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RESUMEN 

 

El informe presentado a continuación representa la finalización de la etapa de aprendizaje 

profesional en el área de administración de empresas. En este entorno de trabajo, el alcance 

de la vida diaria en una organización y todo lo que esto implica a nivel de responsabilidad 

se experimentó por primera vez. El desarrollo de los objetivos y tareas asignados al 

comienzo de la práctica se detallan a continuación, proporcionando soluciones y una 

posible mejora en los procesos de organización de la información pertinente a la 

capacitación que se brinda a cada empleado de la cooperativa. La digitalización de los 

diferentes procesos se ha convertido en una pieza fundamental para el desarrollo de las 

áreas de talento humano o recursos humanos, ya que facilita el control sobre los 

requerimientos de dicha información. 
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ABSTRACT 

 

The report presented below represents the completion of the professional learning stage in 

the area of business administration. In this work environment, the scope of daily life in an 

organization and all that this implies at the level of responsibility was experienced for the 

first time. The development of the objectives and tasks assigned at the beginning of the 

practice are outlined below, providing solutions and a possible improvement in the 

processes of organizing information pertinent to the training that is given to each employee 

of the cooperative. The digitization of the different processes has become a fundamental 

piece for the development of the areas of human talent or human resources, since it 

facilitates control over the requirements of said information. 
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INTRODUCCIÓN 

 

La práctica formativa permite la culminación de la etapa de aprendizaje por el aspirante a 

profesional, está encaminada a proporcionar las herramientas suficientes al estudiante en 

calidad de pasante, que le permitan confrontar de la mejor manera posible sus 

discernimientos académicos con la experiencia.   

 

Gracias al convenio N´48 celebrado entre la UNIVERSIDAD DE PAMPLONA y la 

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON-COOPTMOTILON LTDA; 

se desarrolla la práctica en un entorno laboral al estudiante, cuyo propósito sin lugar a 

dudas, es el cumplimiento de los objetivos de la práctica formativa.  

 

El área de talento humanos será el espacio donde se  ejercerán las diferentes actividades a 

desarrollar en la cooperativa en el periodo que esta involucre, buscando así afrontar nuevas 

competencias interdisciplinarias que son indispensables para suplir la demanda actual del 

mundo empresarial.  
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1. INFORME DE PRÁCTICA PROFESIONAL EMPRESARIAL 

 

1.1 RESEÑA HISTÓRICA COOPTMOTILON  

Transcurría el mes de agosto de 1991 cuando un grupo de trabajadores de una empresa de 

transporte, decidió protestar contra los desmanes administrativos con que los venían 

tratando, sin tener en cuenta sus condiciones.  

 

Poco a poco la empresa los estaba presionando y llevando a perder las pocas oportunidades 

de trabajo, desesperándolos ya que este era el único sustento de su familia. Inquietos por la 

situación se fue gestando un grupo de personas que sabían que someterse no era la solución, 

la solución era unirse para crear una empresa que los tomara en cuenta como personas, que 

les brindará oportunidades, pero sobre todo igualdad para poder laborar dignamente y darle 

a sus familias un gran ejemplo de superación, es así como empieza a gestarse la 

cooperativa.  

 

Después de muchas dificultades y aprendizaje, la cooperativa de transportadores el Motilón 

Limitada "COOPTMOTILON LTDA", se constituyó en la ciudad de Pamplona con 

personería jurídica 0073 del 14 de enero de 1992, a fin de prestar un servicio, para 

satisfacer las necesidades de nuestros asociados y la comunidad en general.  

 

Se cuenta con licencia de mensajería especializada emanada del Ministerio de 

Comunicaciones según resolución 5026 del 23 de octubre de 1996;  licencia del Ministerio 

de transporte 4078 del 1º de septiembre de 1993 que permite circular por todas las carreteras del 

país.  

 

Además, se cuenta con los servicios de turismo y servicios de transporte especial. No se 

puede  negar que el comienzo fue difícil, durante los primeros 3 años las pugnas de voz en 

cuello por parte de los pasajeros fueron duras, cuando el parque central Águeda Gallardo 

servía de terminal de transportes y todo el comercio de la ciudad se concentraban en él, se 

recuerda sin rencores esos momentos que sin duda ayudaron a convertirnos en la empresa 

transportadora con mayor proyección de la región nororiental de Colombia pues así se 

aprendió que lo más importante es prestar el mejor servicio. 
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1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS 

1.2.1 Logotipo COOPTMOTILON 

 

 

Figura 1. Logotipo de COOPTMOTILON 

 

 

 

 

 

 Fuente. Cooptmotilon 

 

1.2.1. Misión. COOPTMOTILON es una empresa Norte Santandereana con más de 25 

años de experiencia en el sector con conocimiento especializado en:  

 

 Prestación de servicios de transporte urbano, colectivo, intermunicipal y servicio 

especial en turismo a nivel nacional. 

 Venta de combustible y lubricantes para vehículos automotores. 

 Prestación de servicios de mensajería expresa a nivel nacional. 

 

Generando así, confianza y tranquilidad a nuestros clientes y usuarios a  través de 

productos y servicios de excelente calidad;   buscando en su crecimiento rentabilidad y 

bienestar económico y social de los trabajadores. 

 

1.2.2. Visión. En el año 2023 Será reconocida a nivel nacional como empresa líder del 

sector de transporte, caracterizándose siempre por la satisfacción de nuestras partes 

interesadas a través de los productos y servicios que se ofrecen. 

 

1.2.3. Objetivos. Nuestro principal objetivo es ofrecer y proporcionar servicios integrales 

de transporte que satisfagan las necesidades de nuestros asociados y clientes brindando 

calidad, comodidad y seguridad. 
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1.2.4. Valores corporativos 

 

• Honestidad.  

• Respeto.  

• Responsabilidad. 

• Perseverancia.  

• Calidad. 

 

1.3 DIAGNOSTICO 

1.3.1 Marketing 
 

 ¿Qué áreas geográficas cubre la cooperativa? La cooperativa se encuentra ubicada  con su sede 

principal en Pamplona Norte de Santander y cuenta con operaciones territoriales de transporte 

terrestre en los departamentos de Santander, Cesar, Magdalena.   

 

¿Cuáles son los clientes? 

 

Clientes tipo pasajeros: Estudiantes, comerciantes, personas naturales, aquel que requiera 

transporte urbano e intermunicipal terrestre que comprenda los límites geográficos en la 

operación de transporte de la cooperativa. Población en edad  de entre 14 a 65 años, 

menores de 14 con supervisión de adulto responsable y mayores de 65 años con 

correspondiente acompañante. 

 

Clientes tipo encomienda: Comerciantes, estudiantes, personas naturales, donde se requiera 

el oportuno transporte y entrega de paquetes, mensajería; y, que comprenda los límites 

geográficos de operación de la cooperativa de transportadores. Población mayor de edad 

(18 años) con respectivo documento de identidad. 

 

Cliente tipo empresarial: Entidades que en su desarrollo de actividades requieran prestación 

de servicio de transporte, para traslados de personal o mercancía. 

 

¿Cuáles son las quejas más comunes de los clientes y como se tratan las reclamaciones? 

Entrega de remesas tardía, pérdida o avería de maletas,  quejas de usuarios por trato de 

conductores, demoras en viaje, infringir normas de tránsito y transporte terrestre como lo 

son: adelantamiento en curva, exceso de velocidad, alcoholemia, violación de señales de 

tránsito (alto, cebras, reductores de velocidad).  

 

Proceso de reclamos 

 

Recepción: El usuario notifica su queja, reclamo o recurso de manera verbal o escrita ante 

cualquier oficina de la cooperativa.  
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Tramite: posteriormente se normaliza por parte del área de talento humano y esta misma 

efectúa el comité encargado de asumir la investigación que requiera. 

 

Resultado: los comités velan por el cumplimiento de la norma internas de la cooperativa y 

de ser infringida se penalizara de acuerdo a como la normativa lo requiera.  

 

¿Cuáles son sus fortalezas y debilidades frente a la competencia? 

De acuerdo al panorama situacional interno de la cooperativa se concluye en sus, fortalezas:  

 

La documentación del Sistema de  Gestión  aplica   con   los   requisitos   de   las   normas 

requeridas, Seguimiento periódico y continuo a los instrumentos de  planificación, Talento 

Humano capacitado y comprometido, Soporte informático de los procesos misionales de la 

cooperativa, Conocimiento y experiencia  de los funcionarios de la cooperativa, amplia 

capacidad operativa en la región.  

 

Debilidades: La participación de los empleados en la cooperativa y no limitarse a gerencia,  

Poca participación y compromiso de  parte del personal en nuevas capacitaciones, Falta de 

atención al área de talento humano por parte de gerencia priorizar en su importancia. 

¿Cuáles son las principales oportunidades y amenazas en el mercado?  

 

Oportunidades: Alianzas estratégicas, Gestión en nuevas rutas de operación, mejora 

continua en actividades misionales de la cooperativa, proceso de certificación sistema ISO 

9001   COOPTMOTILON LTDA. 

 

Amenazas: Cambios en las políticas nacionales aplicables a la  estructura   y 

funcionamiento de las empresas prestadoras de servicios de transporte, desinformación y 

conflictos internos del país, nuevas empresas de transporte público y entrega de remesas, 

cambios en la normatividad de tránsito y  transporte.  

 

La información anterior es suministrada a resultados en la aplicación de diferentes matrices 

en el estudio de mercados de la cooperativa de transportadores Cooptmotilon. Las matrices 

pueden ser evidenciadas posteriormente en el actual documento.   

 

Análisis: La cooperativa cuenta con relevancia dentro del sector de transporte en los 

departamentos de operación donde se presta el servicio, de igual manera fundamenta sus 

bases de crecimiento en la experiencia y atención al público a través de la trayectoria en la 

prestación de sus servicios como resultado de esto, se evidencia su posicionamiento en el 

mercado. 

 

1.3.2 Finanzas 

¿Actualmente la cooperativa cuenta con algún préstamo? 

 

No, no cuentan con préstamos bancarios ni de otro tipo. 
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¿Cuáles son los gastos actuales de la empresa? 

 

Gastos administrativos y gastos de operación.  

 

¿Cuentan con instalaciones propias? 

 

Su centro de instalación principal y área administrativa son propias de la cooperativa, se 

arriendan diferentes oficinas en terminales de transporte donde se desarrolla operaciones.  

 

¿La cooperativa cuenta con un software contable? 

 

Si, sistema administrativo l2 

 

¿Se tiene la contabilidad al día? Con qué frecuencia se realiza. 

 

Sí, todos los días el departamento de contabilidad actualiza información pertinente.  

 

Análisis: Dentro del área de finanzas la empresa se encuentra estable, se manejan 

estrategias que le permiten a la organización tener una mejor orientación con el 

cumplimiento de sus objetivos, todo esto le permite a la entidad mejorar sus procesos de 

operación,  dentro del control,  evaluación y seguimiento que se plantea. Cabe resaltar que 

estas apreciaciones fueron desarrolladas antes de la problemática generado por covid-19. 

  

1.3.3 Talento Humano  

¿Cómo es el organigrama de la empresa? 

 

El organigrama de la cooperativa  es de tipo jerárquico  dando relevancia desde una 

asamblea general hasta los demás eslabones operacionales de la organización.   

 

¿Manejan manual de funciones? 

 

La empresa cuenta con un manual de funciones ya establecido donde su prioridad es 

cumplir con los objetivos propuestos.  

 

¿Cómo definen su estilo de dirección? 

 

El estilo de dirección, es un estilo autócrata, no hay participación de los demás empleados 

dentro de la empresa. 

 

¿Con cuántos empleados cuenta la empresa? 

 

La empresa cuenta en total con 234 empleados los cuales se dividen en personal 

administrativo  33 los cuales se integran en oficinistas y personal de gerencia. De operación 
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201, estos  involucran a los diferentes conductores de vehículos de transporte y personal de 

la estación de servicio, oficios varios y vigilancia  de la cooperativa. 

 

¿Cuenta la cooperativa con el SIG HSEQ?.   

 

La cooperativa de transportadores el motilón, Cooptmotilon Ltd. Se encuentra en la 

iniciativa de implementación de un sistema integrado de gestión  y las certificaciones que 

este implica por ende hace unos meses se vieron en la necesidad de contratación y creación 

de un área HSEQ 

 

¿Cada cuánto se capacita el personal en la cooperativa? 

 

Los conductores cada seis meses los administrativos se les exigen un mínimo de 50 horas 

cada 3 meses.  

 

¿La cooperativa involucra terceros en sus capacitaciones?  

 

Sí. 

 

¿Los empleados de la cooperativa reciben las prestaciones de ley? 

 

Todos sin excepción  

 

Análisis: Dentro del área de Talento Humano se cumple con una estructura organizacional 

óptima y eficiente en el cumplimiento de sus objetivos dentro de la entidad, buscando así 

brindar una mejor funcionalidad en cada uno de sus procesos, se evidencia la constante 

capacitación de su personal, con el objetivo de buscar la mejora continua a manera integral.  

 

1.3.4 Hallazgos. Desarrollo en planes de mejoramiento en capacitaciones en el talento 

humano, dando oportunidad de aprendizaje y competitividad continúo al personal. 

 

 

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL  

 

Ver Figura 1. 
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Figura 1.Oraganigrama de la empresa de transporte Cooptmotilon 

 
Fuente 1. Documento Empresarial 
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1.5  MATRIZ DOFA 

 

Tabla 1. Matriz DOFA 

 

 

 

Factores Externos 

 

 

 

 

 

 

 

 

Factores Interno 

OPORTUNIDADES 

 

1) Alianzas estratégicas. 

2) Gestión en nuevas 

rutas de operación. 

3) Mejora continua del 

desempeño y prestación del 

servicio. 

4) Certificación    Del    

Sistema    de    Gestión    de 

COPTMOTILON LTD  

AMENAZAS 

 

1) Cambios en las políticas 

nacionales aplicables a la     

estructura     y     funcionamiento    

de las empresas prestadoras de 

servicios de transporte. 

2) Desinformación y 

conflictos internos del país. 

3) Nuevas empresas de 

transporte Publio y entrega de 

remesas. 

4) Cambios en la 

normatividad de tránsito y  

transporte. 

FORTALEZAS 

 

1) La documentación 

del Sistema de  Gestión  

es conforme   con   los   

requisitos   de   las   

normas. 

2) Seguimiento 

periódico y continuo a los 

instrumentos de  

planificación. 

3) Talento Humano 

capacitado y 

comprometido. 

4) Soporte 

informático de los 

procesos misionales de la 

cooperativa. 

5) Conocimiento y 

experiencia  de los 

funcionarios de la 

cooperativa. 

 

ESTRATEGIAS 

 

 FO  

 

Conservar y reforzar la 

documentación del Sistema de 

Gestión para aplicar a la 

certificación y esta permita 

maximizar la eficiencia y 

calidad en la prestación de 

servicios. 

 

 

 

 

ESTRATEGIAS 

 

FA 

 

Mantener actualizados a los 

funcionarios en los cambios de 

normatividad, buscar nuevos 

medios de comunicación asertiva 

con todos los empleados que 

involucra la cooperativa 
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Fuente: Elaboración Propia del Autor. 2020 

 

Dentro del análisis de la (DOFA) podemos determinar ventajas y desventajas en el negocio 

como son fortaleza, oportunidades, debilidades, amenazas, la (DOFA) nos indica que es 

una herramienta de estudio de la situación de una empresa o un proyecto, analizando sus 

características internas (Debilidades y Fortalezas) y su situación externa (Amenazas y 

DEBILIDADES 
 

1) La 

participación de los 

empleados en 

funciones de la 

cooperativa y no 

limitarse a gerencia 

 

 

2) Compromiso 

en el desarrollo del 

capital humano 

como capacitaciones 

por parte del 

personal de 

operación. 

 

 

3) Falta de 

atención al área de 

talento humano por 

parte de gerencia, se 

prioriza las demás 

áreas pero en 

función de su 

desarrollo como 

cooperativa debería 

ser de gran interés el 

área de talento 

humano. 

 

4) Falta de 

conocimiento de la 

nueva norma ISO-

45001-2018. 

ESTRATEGIAS 

 

  DO 

 

 

Comunicación de 

manera asertiva y 

capacitación a gerencia 

en los demás procesos 

de manejo de personal. 

 

 

Generar acciones y 

alianzas que permitan la 

ejecución de actividades 

con los recursos 

disponibles a fin de 

fortalecer el 

conocimiento del 

personal. 

ESTRATEGIAS 

 

  DA 

 

 

Fortalecer el compromiso 

de todo el personal de la 

entidad para aumentar la 

participación en la mejora 

continua 

 

Establecer y delegar 

compromisos desde la alta 

dirección a todos los 

funcionarios para la 

asistencia al desarrollo de 

las actividades de 

capacitación que estas 

involucren. 
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Oportunidades) en una matriz cuadrada que nos brinda la importancia del diagnóstico real 

de nuestra empresa o negocio, nos dice cómo estamos, cómo vamos, lo que nos brinda el 

principal elemento requerido para tomar decisiones, que no es otro que la conciencia de la 

realidad, pues cuando conocemos nuestra realidad, casi siempre sabemos qué hacer. 

 

Tabla 2. Matriz de Evaluación de Factores Externos 

 

Fuente: Fuente: Elaboración Propia del Autor. 2020 

El resultado de la matriz EFE arroja un ponderado de 2.16 dando un valor por debajo de la 

media que es 2.5, esto permite determinar que en general es débil externamente. Cabe 

resaltar que la suma de las oportunidades (1.20) es mayor que las amenazas (0.96) 

demostrando que con un buen direccionamiento y mediante estrategias enfocadas para el 

aprovechamiento de las mismas se pueden conseguir buenos resultados y que las 

oportunidades pueden sobrellevar las amenazas 
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Tabla 3. Matriz de evaluación de Factores Internos 
 

 

Fuente: Elaboración Propia del Autor. 2020 

Mediante el análisis de la matriz EFI que proyecta un valor de 2.43 estando por debajo de la 

media 2.5, demuestra que internamente es débil pero que sus fortalezas pueden sobrellavar 

las debilidades. Cade resaltar que se deben de mantener y mejorar las fortalezas en pro de 

obtener mejores resultados, creando estrategias para hacer frente a cada una de sus 

debilidades. 
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Figura 2. Representación Gráfica de EFE  - EFI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia del Autor. 2020 

 

La grafica de los factores internos y externos nos permite observar la ubicación donde se 

encuentra y a partir de ella tomar decisiones de mejora. Actualmente se encuentra en el 

cuadrante V con una tendencia hacia el cuadrante VI lo que refleja que se debe  promover 

estrategias y lineamientos para  construir bases solidas que reflejen un crecimiento como 

organización. 

 

  

Y X   

EFI EFE BURBUJA 

2.43 2.16 2.30 

1.00

2.00

3.00

4.00

1.002.003.004.00

EFI EFE
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1.6 DESCRIPCIÓN DEL AREA DE TRABAJO  

  

El área de talento humano en la cual se realiza la practica formativa, se encuentra ubicada 

en las oficinas principales de la cooperativa de transporte el motilón, COOPTMOTILON 

LTDA, en la ciudad de Pamplona Norte de Santander Colombia, el desarrollo de la misma 

se lleva a cabo  bajo las directrices a cargo de la coordinadora María Julia Gálvez, cuyas 

funciones designadas involucran apoyo a las actividades realizadas por gerencia, apoyo a 

las actividades desarrolladas por talento humano, llamados de atención del personal, control 

de asistencia, entre otras como organización de alistamientos diarios, control de asistencias, 

inasistencias, reporte de personal.  

 

En lo principal se define el control y organización en la información de las diferentes 

capacitaciones y certificados recibidos por los empleados desde años anteriores. Es muy 

importante resaltar que dentro de la empresa se vive un buen clima organizacional 

permitiéndoles a los trabajadores una mejor comunicación y relación entre los mismos, 

también cuentas con los suficientes recursos a la hora de trabajar fuera o dentro de la 

entidad, y cuenta con una infraestructura adecuada para el desempeño de sus actividades. 

 

1.7 FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA 

 

 Apoyo al área de talento humano. 

 Apoyo a gerencia. 

 

1.8 ESTRUCTURACIÓN DE LA PROPUESTA  

 

1.8.1 Titulo. Organización De Información En Los  Procesos De Capacitaciones En Los 

Empleados De La Cooperativa De Transportadores Cooptmotilon Ltda. 

 

1.8.2 Objetivo General.  Actualización base de datos con información pertinente a 

capacitaciones realizadas por el personal de la cooperativa de transportadores Cooptmotilon 

Ltda.  

 

1.8.3 Objetivos Específicos 
 

• Recopilar información con capacitaciones desarrolladas por el personal de la 

cooperativa. 

 

• Organizar base de datos  con información pertinente a capacitaciones; creando 

diferentes carpetas con información individual de las certificaciones de cada empleado. 
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• Registrar información en base de datos de entidades estatales (VIGIA) que exigen 

información en las capacitaciones al personal en la cooperativa. 

 

1.8.4 Justificación. En respuesta al control de información proveniente en relación con 

capacitación y certificación de las mismas, se hace necesario  diseñar una base de datos que 

genere dicha información para ayuda de la organización en el tratamiento de  información 

en las capacitaciones impartidas. Información como por ejemplo: certificados, entidades 

certificadoras, tiempos de certificación, individuos certificados. Y todo esto para dar 

estricto cumplimiento a la normativa reglamentaria que involucra las empresas dedicadas al 

servicio de transporte público y en su momento dar garantía y evidencia a los diferentes 

organismos veedores del estado.  

 

Teniendo presente que la cooperativa cuenta con más de 200 empleados, y estos, según la 

normativa legal requieren ser capacitados en su ámbito de acción laboral y al ser una 

empresa de transporte que en su mayoría los empleados son conductores, se hace de 

obligación la certificación periódica de capacitaciones a conductores como: manejo 

defensivo, mecánica básica, normas de tránsito y transporte, entre otras, esto debido a lo 

que involucra el desarrollo de la actividad en la prestación del servicio hacia los usuarios y 

el cuidado integral que lo amerita.  

 

El flujo continuo de la información resultante en la actividad de capacitar al personal de la 

cooperativa, necesita un control eficaz de la información de la manera más digitalizada 

posible, ya que la mayoría de certificados esta de manera física en carpetas de los 

empleados y se exponen a pérdidas o deterioro de las mismas al transcurrir el tiempo, 

buscando así estar a la vanguardia y mejora de los diferentes procesos que se involucran 

como: archivo de información, reporte de información y actualización de información en 

capacitaciones. Se requiere la compilación de los certificados en capacitaciones de los años 

anteriores y así en orden justificado presentarlas a las entidades estales como el VIGIA, 

veedora por parte del estado en las actividades de transporte terrestre de pasajeros.   

 

El sistema nacional de supervisión al transporte, permite a las empresas habilitadas por el 

Ministerio de Transporte, registrar la información requerida por la superintendencia de 

transporte, y así, ejercer las funciones de vigilancia, inspección y control a cada uno de sus 

vigilados.  

 

La Superintendencia de Transporte tiene el fin social de velar en el país por la adecuada 

prestación del servicio de transporte, aplicando los procesos misionales de vigilancia, 

inspección y control a la prestación del servicio público de transporte, la infraestructura de 

transporte y los servicios conexos, afines y complementarios al transporte supervisando a 
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las empresas o sociedades de construcción, administradoras y/o operadoras de los anteriores 

servicios. 

 

1.9 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

Tabla 4. Cronograma de Actividades 

  

 

ACTIVIDADES 

 

FEBRERO 

 

MARZO 

 

ABRIL 

 

MAYO 

 

JUNIO 

 

3 

 

 

4 

 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

1 

 

2 

 

3 

Conocimiento de la empresa, 

asignación del área de trabajo 

                 

Recopilación de  información                  

Creación de la propuesta                  

Presentación del primer informe                  

Evaluación de la propuesta                  

Realizar trabajo de apoyo en las 

diferentes capacitaciones a realizar. 

                 

Actualizar base de datos entidades 

estatales regidas bajo la norma. 

                 

Realizar cuadros de información                  

Presentación del segundo informe                  

Actividades realizadas de los 

objetivos 

                 

Entrega del informe final                  

Sustentación                  

Fuente: Elaboración propia del autor 
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA 

2.1 TITULO 

ORGANIZACIÓN DE INFORMACION EN LOS  PROCESOS DE CAPACITACIONES 

EN LOS EMPLEADOS DE LA COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES 

COOPTMOTILON LTDA  

 

2.2 OBJETIVOS A DESARROLLAR  

 

• Recopilar información con capacitaciones desarrolladas por el personal de la 

cooperativa. 

 

• Organizar base de datos  con información pertinente a capacitaciones; creando 

diferentes carpetas con información individual de las certificaciones de cada empleado. 

 

• Registrar información en base de datos de entidades estatales (VIGIA) que exigen 

información en las capacitaciones al personal en la cooperativa. 

 

Recopilar información con capacitaciones desarrolladas por el personal de la cooperativa de 

transportadores Cooptmotilon Ltda, estableciendo cuadro de control en capacitaciones. 

 

Tareas: 

 

• Digitalización en los procesos de registro de información pertinente a 

capacitaciones de los empleados en la cooperativa, para funciones requeridas por 

gerencia y demás áreas que lo necesiten. 

• Herramientas 

• Excel. 

• Base de datos cooperativa. 

 

Acciones a realizar: 

 

• Solicitar información existente y documentada de las capacitaciones realizadas por 

el personal de la cooperativa. 

• Solicitar en plataforma SENA las capacitaciones y certificados que no se registran 

en la información ya existente en la cooperativa. 

• Crear en Excel formato de cuadro de control con listado de empleados en la 

cooperativa  

• Alimentar cuadro de control con información pertinente de la respetiva capacitación 

al personal.  
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Considerando el espacio central que ocupa el transporte terrestre  de pasajeros y en la 

medida de acatar la normativa establecida por el gobierno nacional en su más reciente 

decreto 1079 de 2015 sector transporte cuyo objetivo es compilar y racionalizar la 

normativa expedida por el gobierno nacional, para la cumplida ejecución de las leyes del 

sector transporte.   

 

La cooperativa Cooptmotilon junto con las aseguradoras de riesgos laborales y el SENA 

implementan el desarrollo de capacitaciones tanto teóricas y prácticas a personal 

administrativo y  demás personal ya sea conductores, oficinistas(taquilleras de terminales) 

isleros estación de servicios; en su área encargada de operación. 

 

Las capacitaciones deben ser impartidas con una intensidad horaria al conductor de 

vehículos de transporte público la cual equivale a un mínimo de 50 horas al año. La 

información documentada de dichas  capacitaciones llega al área de talento humano la cual 

debe registrar en la carpeta física del empleado y hacer entrega de la certificación física de 

la debida capacitación realizada. 

 

Dando desarrollo al primer objetivo propuesto se solicita información a la coordinación de 

talento humano, donde por medio digital (disco duro), se entrega información con más de 

17.000 archivos digitales (Pdf,.Doc) los cuales hacen referencia a los certificados y actas de 

certificación del personal de la cooperativa a partir del año 2018 entregados por la 

respectiva ARL.  

 

La información no era de tal precisión en los años correspondientes a organizar, se 

evidenciaron documentos de los años 2009,2010, 2012 entre otros,  a lo que  se le debió 

invertir  tiempo exhaustivo para descartar la información que no correspondía.  

 

Algunos empleados cuentan con certificaciones realizadas por el SENA, para la 

organización y creación del cuadro de control se debió por lista y uno a uno solicitar en la 

plataforma principal del SENA gracias al documento de identidad, las correspondientes 

actas y certificaciones del personal. 

 

Para la recolección de la información pertinente en capacitaciones certificadas por el Sena 

se hace necesaria la solicitud por medio de documento de identidad de cada empleado 

registrado en la lista solicitada a coordinación de talento humano. 
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Explicación del proceso  
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Por sugerencia del área encargada (talento humano), se implementó una base de datos en 

Excel con la información y listado del empleado en la cooperativa y por recomendación de 

la misma, la fundamentación del cuadro de control de las capacitaciones se desarrolló en el 

software Excel. 

 

 La información de cada conductor se organizó de manera correspondiente a su operación 

geográfica, en las categorías: Conductores urbanos, conductores interdepartamentales y 

personal administrativo. Los conductores urbanos involucran a todos aquellos conductores 

que realizan operación de transporte terrestre en el área urbana, es decir dentro de la ciudad, 

por ejemplo: taxis, busetas. 

 

 Los conductores intermunicipales son aquellos que su operación se involucra en el 

transporte  de pasajeros a través de los municipios y distintas rutas que abarca la operación 

de la cooperativa. 

 

 El personal administrativo hace referencia a demás que se involucran en el desarrollo 

operativo de la cooperativa. 

 

En un libro Excel se documenta la información individualizada por las categorías 

anteriores, creando una hoja de trabajo por dicha categoría, en estas se desarrolla un cuadro 

con listado del personal a la cual pertenezca. El cuadro contiene información como: 

Nombre del empleado, Identificación, cargo. Información de la capacitación como: nombre 

capacitación, entidad donde se desarrolló dicha capacitación, periodo de duración y fecha. 

 

Tabla 5. Registro de Capacitaciones 

 

  

Fuente: Elaboración Propia del Autor. 2020 
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Se registran capacitaciones certificadas por el SENA:  

 Aplicar los primeros auxilios en casa de un accidente o una enfermedad súbita. 

 Manejo defensivo de vehículos automotores. 

 Atención y servicio al cliente. 

 Facilitar el servicio al cliente interno y externo de acuerdo a las políticas de la 

organización. 

 Mecánica básica automotriz. 

 Nivel avanzado - conducir vehículos pesados de acuerdo con procedimientos 

técnicos y normativa de tránsito y transporte.  

 Entre otros. 

 

La cooperativa cuenta con un programa de capacitación periódica que integra todos los 

aspectos a tener en cuenta en los trabajos  realizados, esto con el objetivo de  dar 

fundamentos técnico-prácticos que faciliten a los funcionarios el desempeño de sus 

funciones con la máxima seguridad. Las aseguradoras de riesgos laborales cubren con una 

amplia lista de temas a tratar, se organiza la lista de capacitaciones impartidas por la ARL 

en el cuadro de empleados. Entre otros temas, se desarrollan: 

 

 Manejo defensivo cea autoaprender cuality. 

 Manejo defensivo, atención a víctimas y mecánica básica equidad seguras. 

 Investigación de incidentes y accidentes. 

 Aspectos básicos de sg-sst. 

 Identificación de peligros y riesgos. 

 Copasst y comité convivencia. 

 Manejo seguro de herramientas y equipos. 

 Riesgo eléctrico. 

 Uso de EPP. 

 Normatividad en tránsito y transporte. 

 Prevención en riesgo público. 

 Seguridad basada en el comportamiento. 

 Higiene postural. 

 Nivel básico- conducir los vehículos automotores de transporte intermunicipal o 

servicio especial de pasajeros categoría c1 de acuerdo con las normas vigentes. 

 Nivel básico- conducir los vehículos automotores de transporte intermunicipal o 

servicio especial de pasajeros categoría c2 de acuerdo con las normas vigentes. 

 Primeros auxilios con énfasis en primera infancia. 

 

Una vez realizada la organización de información con la que se contaba, la que previamente 

se había recibido en disco duro, tanto de personal como de capacitaciones se procede a la 

realización del cuadro anteriormente especificado. 
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En el siguiente cuadro de control en capacitaciones de la cooperativa se puede observar el 

listado de conductores urbanos, su información básica; esto con el objetivo de seguir 

alimentando en el transcurso del tiempo la información actualizada de las capacitaciones, 

seguidamente se visualiza una a una las capacitaciones impartidas en el individuo 

certificado con datos como el tiempo de capacitación y fecha. En este cuadro de control de 

capacitaciones conductores urbanos se integran las capacitaciones tanto del Sena como las 

de la ARL,  es un soporte rápido y organizado para una búsqueda o una actualización de 

datos.  

 

Tabla 6.Descripción visual cuadro control capacitaciones Conductores urbanos de la 

cooperativa de transportadores Cooptmotilon Ltda. 
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Fuente: Elaboración Propia del Autor. 2020 

 

Tabla 7. Descripción visual cuadro control capacitaciones Conductores  intermunicipales 

de la cooperativa de transportadores Cooptmotilon Ltda. 
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Fuente: Elaboración Propia del Autor. 2020 

 

Tabla 8. Descripción visual cuadro control capacitaciones personal administrativo de la 

cooperativa de transportadores Cooptmotilon Ltda 
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Fuente: Elaboración Propia del Autor. 2020 
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2.2.2 Organizar base de datos con información pertinente a capacitaciones; creando 

diferentes carpetas con información individual de las certificaciones de cada empleado. 

 

Objetivos  

 

 Organizar y reagrupar a manera individual la información de capacitaciones 

certificadas por empleado. 

 

Herramientas 

 

 Scanner. 

 Base de datos ARL. 

 Base de datos cooperativa. 

 

Acciones a realizar  

 

 Solicitar información existente y documentada de las capacitaciones realizadas por 

el personal de la cooperativa. 

 Solicitar en plataforma SENA las capacitaciones y certificados que no se registran 

en la información ya existente en la cooperativa. 

 Solicitar en plataformas de las aseguradoras de riesgos laborales, certificados en 

capacitaciones previamente realizadas por el personal de la cooperativa. 

 Por individuo crear carpeta digital anexando certificados de capacitaciones que se 

evidencien. 

 

Para el desarrollo de este objetivo fue necesaria la búsqueda y obtención de los certificados 

con los que cuenta cada empleado en las diferentes entidades certificadoras de las 

capacitaciones y en las bases de datos documentadas por la cooperativa, creando después 

una carpeta digital individual con su nombre y anexando uno a uno los certificados 

previamente entregados. 

 

Se hizo necesario el  scanner de 840 certificados físicos para la agrupación en las carpetas 

digitales, de igual manera la descarga de aproximadamente 1100 certificaciones de las 

plataformas del SENA y la ARL (Equidad seguros), una vez recopilada y facilitada esta 

información se procede a crear las carpetas anteriormente mencionadas agregando 

información referente al empleado y sus capacitaciones certificadas en la cooperativa de 

transportadores Cooptmotilon Ltda.  

 

Por listado sugerido en coordinación de talento humano se procede a uno a uno la 

indagación de sus referidas certificaciones, este actividad se desarrolla de manera general a 

todos los empleados de la cooperativa y no agrupando por su respectiva operación laboral 

dentro de la misma. 

Figura 3. Evidencia los certificados de capacitación  obtenidos por el personal en desarrollo 

del objetivo 



 

39 
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2.2.3   Registrar Información y actualizar base de datos de  entidades estatales (Vigia) que 

exigen Información en capacitaciones al personal de la cooperativa.  

 

Objetivo  

 

 Refrescar información  pertinente a capacitaciones del personal de la 

cooperativa Cooptmotilon Ltda. en el sistema nacional de supervisión al transporte 

(VIGIA) 

  

Herramientas 

 

 Cuadro control de capacitaciones objetivo #1 

 Carpetas de información individual objetivo #2 

 Acceso plataforma VIGIA. 

 

Acciones a realizar  

 

 Solicitar información obtenida, recopilada y organizada en los ítems 

anteriores  

 Solicitar datos privados de la cooperativa para el ingreso a plataforma web 

del sistema nacional de supervisión al transporte (VIGIA) 

 Actualizar información con capacitaciones certificadas del año 2019 en la 

base de datos del VIGIA. 

  

Son dos los enfoques misionales de la Supertransporte y cada uno de ellos cumple con un 

objetivo específico. 

 

Supervisión de aspectos objetivos: Enfocada al cumplimiento de los principios de seguridad 

accesibilidad y calidad definidas en la Ley 105 de 1993, con base en la norma técnica que 

aplique a cada uno de ellos, hace referencia a los aspectos técnico operativo. 

 

Supervisión de aspectos subjetivos: Enfocada al cumplimiento de las normas 

administrativas, societarias y financieras, definidas en el código de comercio en la 

constitución, funcionamiento y liquidación de las sociedades supervisadas. Es decir, se 

asegura a los ciudadanos que las empresas prestadoras de este servicio cuenten con el 

respaldo legal, administrativo, financiero, logístico y profesional requerido. 

 

Las empresas privadas que prestan el servicio supervisado en el país desarrollan dos 

actividades fundamentales: Transporte de pasajeros y carga. 

 

Las funciones de la Supertransporte están suscritas en el artículo 6° del decreto 2741 de 

2001. 
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Por lo anterior la necesidad e importancia de la actualización de información en los 

empleados de la cooperativa de transportadores Cooptmotilon Ltda ante el VIGIA.  

 

Con la información establecida previamente se procede a ingresar en la plataforma del 

VIGIA con los datos ya solicitados de verificación, y uno a uno con los empleados de la 

cooperativa registrados en la base de datos, actualizar información de capacitaciones 

pertinentes al año 2019. 

 

Cabe resaltar que el desarrollo de este objetivo conto con supervisión permanente por parte 

de la cooperativa ya que se accedía a datos e información privadas y de seguridad, de igual 

manera el registro de las capacitaciones tenía que cumplir con estándares minuciosos, la 

forma de registrar correcta.  

 

A continuación el proceso de actualización de información en base de datos estatales. 
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CONCLUSIONES 

 

Se cumplió con lo establecido al inicio de la práctica formativa; la organización de los 

certificados en capacitaciones de los diferentes empleados de la cooperativa, estableciendo 

base de datos para las posteriores tareas que así lo requiera. 

 

La digitalización de los procesos es fundamental para mejorar la gestión del talento 

humano, dando un eficiente acceso y fluidez en el registro de los mismos.  

 

La inversión en el capital humano es indispensable para el crecimiento de la organización 

en su totalidad, si se tienen los conocimientos adecuados se pueden realizar las labores de la 

mejor forma posible, pero si no, van a existir muchas deficiencias en la calidad y prestación 

del servicio.  

 

Al invertir tiempo en capacitar al personal se obtienen grandes resultados y mejoras en los 

procesos. La falta de capacitación estanca el progreso de la cooperativa.  

 

Surgida la problemática actual que afecta a la población en general de manera directa o 

indirecta se evidencia que por más trayectoria no se está totalmente preparado para avanzar 

en las adversidades, la cooperativa a consecuencia del covid- 19 en los últimos meses debió 

implementar el despido de más de 180 empleados, una cifra preocupante en diferentes 

aspectos.  
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RECOMENDACIONES 

 

Se recomienda  a la cooperativa de transportadores el motilón COOPTMOTILON LTDA. 

El seguimiento e implementación del cuadro de control en capacitaciones al personal de la 

misma, dando así una mejora en los procesos de registro de información en temas 

relacionados a las capacitaciones del personal. 

 

De igual manera se hace un llamado a la evolución y trascendencia en factores relacionados 

con el archivo y papeleo, es de vital importancia la digitalización de procesos para avanzar 

en el mundo tecnológico de hoy y estar a la vanguardia. Se evitara con esto la pérdida de 

tiempo en búsqueda de información en papel y carpetas de archivos.  
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ALCANCES DE LA PRÁCTICA 

 

Se avanzó exponencialmente en la optimización de tiempo y recursos, al digitalizar la 

información que antes estaba en papel y archivos físicos a base de datos digitales, esto 

mejora los procesos de registro y consulta de información de igual manera genera un 

impacto positivo y de evolución en la cooperativa. 

 

Se da finalidad a la información en relación con capacitaciones de los empleados como 

soporte a la hoja de vida todo esto con el fin de facilitar a la cooperativa conocimiento de la 

formación del empleado, capacitaciones a actualizar según su perfil de cargo y brindara 

posteriormente eficiencia a la hora de entregar información solicitada por las diferentes 

entidades en relación a capacitaciones e información del personal 

 

A manera personal es de enriquecimiento en el ámbito laboral la experiencia vivida del día 

a día en la cooperativa, la presión diaria y el deseo de hacer las cosas de la mejor manera   

en el desarrollo de las actividades  demarcan una evolución en el individuo como 

profesional.  

 

Se aprende con la experiencia de todos los días, la suma de pequeñas cosas marcan la 

diferencia, no sabemos de lo que realmente estamos hechos hasta que nos ponen a prueba 

nuestro carácter y este es resultado del tipo de profesional que queremos ser o llegar a ser.  

Agradecer al personal de la cooperativa que directa o indirectamente aportaron al 

crecimiento tanto personal como profesional. 
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