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IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION

Presentacion

La realizacion de un mejoramiento de los procesos administrativos y contables en la
evolucion y actualizaciéon de las normas permite la parametrizacion de procesos
buscando minimizar falencias y tiempo, los malos registros y asientos de recaudo a
impedido que la tesoreria genere informes veridicos, la contabilidad se atraso por el
constante  traspapelo de documentacién, el desconocimiento de funciones a
quebrantado los lineamientos de cada cargo. Al realizar La complementacion
administrativa, se establecieron pautas definidas y claras para cada funcién, en dos
meses se recibi6 un informe mas organizado, la unificaciéon de tareas asignadas
permite Recaudar la cartera minimizando los riesgos de pérdida generar mayor flujo
de caja inmediato para cumplimiento de los compromisos de cierre de periodo fiscal,
Realizando el debido procedimiento para la implementacion del sistema de gestion y
seguridad.

Durante la practica se busco implementar procedimientos administrativos y contables
a la empresa implementando procedimientos adecuados que permitan mejorar y
cumplir los objetivos planteados de manera eficiente, que requieren dinamismo y
agilidad del personal.

Los anélisis pasos y procedimientos de cada puesto de trabajo permiten ver un
margen de error nulo en cada operacidén que se realice, maximizando con gran
destreza las habilidades del personal que labore en la parte administrativa de. Igual
manera a través del sistema contable tener un manejo adecuado de la informacidn,
en lo que respecta a cada uno de los procesos que se utilizan en la empresa, con la
finalidad de que cada registro ingresado en cada uno de los moédulos se registren
correctamente siendo real, veraz verificable y cuantificable para que de esta manera
la presentacion de los Estados Financieros sea de una manera mdas practica y
convincente.

Para una buena toma de decisiones debemos tener la mayor informacién posible
objetivos claros y procesos definidos por eso para reducir en lo posible nuestro
porcentaje de error en los procesos lo ideal es seguir paso a paso cada procedimiento
no obstante habrdn muchas maneras de ejecutar las diferentes acciones pero siempre
se tiene que estar seguro que la tictica que va a realizar en cada procedimiento es el
correcto y mas adecuado.



Contexto de la experiencia

Expreso Suramericano H24 S.A., identificada con Nit Nro. 832.004.502-2
domiciliada en la Autopista

Sur Carrera 4 a Nro. 10-75 Locales 16-17-18 conjunto residencial santa Cecilia
ubicada en este punto desde hace tres afios y medio. Empresa constituida desde
mayo de 2000.

Su principal actividad econémica es el transporte Publico Intermunicipal terrestre de
pasajeros por carretera y de Servicio Especial y Turismo.

La empresa presta su servicio de transporte en el corredor de Soacha y Sibate a
Bogota y viceversa en los siguientes recorridos:

Sibate — Exito Calle 80; Sibate — Abastos; Sibate — Av. Boyaca; Sibate — Teusaquillo
y viceversa.

Soacha Compartir — Exito calle 80; Abastos; Av. Boyacd; Teusaquillo y viceversa.
Soacha San Humberto y Ciudad Latina mismos recorridos y viceversa.

Se ofrece la prestacion de servicio Publico de pasajeros por carretera segun sus
recorridos o despachos a nivel de servicio corriente.

A nivel de servicio Especial se ofrece el Turismo a diferentes lugares del pais,
servicio empresarial y servicio escolar tanto en Soacha, Bogota como Villanueva —
Casanare.

Actualmente contamos con una capacidad transportadora de servicio corriente de
noventa vehiculos activos Modelos desde 1989 hasta 2016 y en el servicio especial
de cincuenta y dos vehiculos de Marca Chevrolet, Hyundai, Mercedes Benz, Non
plus ultra.

Representante legal, CARLOS JULIO BAEZ TAVERA Identificado con cedula de
ciudadania Nro. 19.194.066 de Bogota

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Nuestro direccionamiento estratégico va encaminado a la bisqueda constante del
mejoramiento administrativo y continuo seguimiento y actualizacion de los
procedimientos realizados e implementados en la compaiia. Enfocandolos al
ambiente empresarial Administrativo, por medio de los estudios realizados, la
planeacion, la identificacidn, el control, y la veracidad de la informacién buscando la
eficiencia y la productividad de cada puesto de trabajo.



3.1 MISION

Somos una empresa dedicada al transporte publico, que busca calidad y
eficiencia para la comodidad de sus usuarios pero teniendo presente el cuidado
referente a impactos ambientales, socioculturales y econdmicos antes, durante y
después de nuestro viaje, para contribuir con el cuidado el medio ambiente.

3.2  VISION

Nuestra empresa se quiere ver reflejada como una de las mejores empresas de
transporte publico de buena calidad y servicio hacia sus pasajeros, tenemos
como meta comun, lograr que tanto en la parte administrativa, como nuestros
conductores y pasajeros contribuyan con este cuidado del medio ambiente, y por
ende en un futuro tener un mejor lugar para nuestras nuevas generaciones.

PREGUNTAS ORIENTADORAS
4.1 (Doénde y cuando se ejecuto la sistematizacion de la practica?

La sistematizacion se realizo en las oficinas de Expreso suramericano H24 S.A. en el
municipio de Soacha departamento de Cundinamarca en el conjunto santa Cecilia,
durante el mes de febrero de 2016.

4.2 Quienes participaron

Para la realizacion de esta sistematizacion participo Luz Mireya Pedraza Montoya,
Sandra Milena Vargas Gonzalez, Edith Lorena Sandoval Piza y Diana Carolina
Montana Walteros.

4.3 (Cudles fueron principales motivos para dar el inicio a la elaboracion de los
procedimientos?

Uno de los principales motivos fue la desorganizacién que se presentaba en el puesto
de trabajo, la falta de veracidad de la informacion, control adecuado de los manejos
de dineros y recepcidon de planillas de despacho, atencion al publico entre otras
falencias observadas.



Objetivo General

Trascender profesional y personalmente de acuerdo al conocimiento técnico
adquirido en nuestra etapa electoral, fortaleciendo nuestra profesional.

Objetivo Especificos.

= Establecer politicas o condiciones, responsabilidades y controles para el
recaudo de dinero.

» Garantizar de manera eficiente las actividades de custodia, control y manejo
desembolso de fondos, valores y documentos negociables que se administran
en la compaiiia.



SENTIDO Y SIGNIFICADO DE LA EXPERIENCIA

Estar dentro del campo nos ha permito practicar lo aprehendido, estar directamente
en el medio profesional esperado. Definir situaciones, saber sortear las dificultades
en si mismo que implica la estructuracién de conocimientos y el disefo de estrategias
de acciodn, es la unién de la teoria a la practica. Es un campo formativo y académico
que parte de la accion en donde se desarrollan aprendizajes significativos en una
amplia gama de situaciones y circunstancias de la realidad

Luz Mireya, Sandra, Lorena y Diana Necesitaban Tener una realidad sobre lo que
querian hacer en la empresa donde trabajamos, algo que pudiera contribuir no solo a
nuestra profesion en formacion, sino como experiencia laboral.

Debido a que en muchas ocasiones se reflejo las falencias y riesgos que se estaban
presentando en la compaiia por falta de organizacién administrativa; nos dijimos
Luz Mireya, Lorena, Sandra y Diana debe haber una solucién a la problemética. No
obstante, los errores se siguieron reflejando y los problemas se empezaron a crecer.

Nuestro Grupo realizo unos estudios desde el punto de partida de la actividad
econdmica de la empresa, el departamento de recaudo, el manejo de los ingresos del
rodamiento y entrega de planillas disminuyendo la cartera.

Luego de varias revisiones Luz Mireya, Sandra Milena, Lorena y Diana nos
tomamos el atrevimiento de buscar mecanismos que optimizaran las funciones en
los puestos de trabajo; asi que, disefiamos los procedimientos de los puestos de
trabajo con el fin de mitigar los riesgos y contribuir a una organizacién mas clara,
controlada, veridica de la informacion.

Los conocimientos obtenidos en la universidad con la parte practica permitieron que
yo Luz Mireya Pedraza hiciera un fortalecimiento a mi profesion como contadora
Publica en la empresa donde realice mis practicas y actualmente me encuentro
laborando en el departamento de recaudo

En mi proceso de practica me pude enfrentar directamente con lo que es la
administracion y funcionamiento de una empresa algo nuevo para mi, ya que
durante mi etapa electiva obtuve conocimientos y aprendi muchas cosas pero me he
dado cuenta que realmente se aprende directamente es en la practica y el problema;
puesto que alli nos enfrentamos a diferentes situaciones donde se debe actuar de
forma profesional y coherente, buscando siempre una rapida solucién la cual no vaya
a afectar el correcto funcionamiento y desarrollo de la empresa.
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Gracias a esta oportunidad pienso que ya me puedo desempeifiar en mi profesion, los
conocimientos adquiridos y las bases con los que cuento para iniciar una nueva etapa
de mi vida.

1. Procedimiento de la sistematizacion

La metoddloga a utilizar en la sistematizacién de la practica “Implementacién de
Procesos Administrativos” por medio de metodologias idoneas adaptadas a las
necesidades de la practica.

De acuerdo a la Investigaciéon Accién participativa tomamos como metodologia de
participacion ciudadana complementaria de trabajo profesional comprometida con el
medio de calidad, buscamos como alcanzar y obtener procesos abiertos donde un
método tradicional de normas y estrategias pudiera desempeiar cada funcién y labor
en el departamento de recaudo tesoreria y contabilidad.

Teniendo en cuenta el compromiso de cada funcionario dentro de la participacién
individual ofreciendo valores corporativos para generar procesos claros, dentro de los
departamentos ya mencionados requieren de atencion; por tal razén, vive de
problematicas y carencias y el no funcionamiento adecuado desviaria las iniciativas
de mejora.

Para poder intervenir en las falencias adecuamos la consulta colectiva, buscando asi
intereses de procesos continuos y constantes que generen cambios en los puestos de
trabajo en tiempo reducido y de manera eficiente.

Caracteristicas: Una vez implementado los procedimientos se busca realizar un
accion transformadora que permita atacar los problemas minimizarlos y organizarlos,
con la finalidad en primer instancia de reestructurar procesos y gestionar una
aplicacion organizada.

Elementos definitorios:

Formacioén: La aplicacidon de procedimientos de cada puesto asignado se estipulo un
tiempo buscando asi informar de manera general a todos los funcionarios los
cambios realizados (hablando asi, todos un mismo idioma), independientemente
de que sus funciones o labores sean distintas.

2. CONSTRUCCION CATEGORIAL

De acuerdo al autor Henry Fayol consideramos que los aspectos fundamentales para
realizar un proceso administrativo son:

Formulacién de procesos técnicos

Observamos que es importante para toda empresa aplicar algunos de los principios
que menciona el autor para La disciplina, autoridad, divisiéon del trabajo, la
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centralizacion, la estabilidad de personal. Ya que son las bases para una buena
administracion, control y desarrollo de la empresa.

De acuerdo a los autores Robert Kaplan y David Norton, Cuadro de mando Integral
— CMI (Balanced Scorecard — BSC), presentado en el nimero de enero/febrero de
1992 de la revista Harvard Business Review. Consideramos que nuestro trabajo se
baso en algunos apartes de la implementacién del CMI, realizando una planificacién
que ayuda a la optimizacién de los objetivos propuestos.

IMPORTANCIA DE LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE

Las Empresas de transporte se encuentra sujeta a la regulacion, el control y la
vigilancia del Estado (Art. 5 de la ley 336 de 1996), Bajo tales pardmetros, para que
los empresarios puedan asumir la prestacidon de ese servicio publico esencial, deben
solicitar y obtener previamente una habilitacién por parte de las autoridades
competentes, tal como lo establece el articulo 11 de la ley 336 de 1996, lo cual en
modo alguno rifie con la libertad de empresa.

Siendo este un sistema de transporte publico urbano que afecta diferentes sectores y
los protagonistas pueden clasificarse en siete grandes grupos como son, los
pasajeros, los propietarios de vehiculos, los conductores , los empresarios de
transporte publico, los industriales y el gobierno como responsable de la politica y la
sociedad en general.

Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio
de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
registrado en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas,
discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o convencional. Es el
testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una fuente

archivistica, arqueoldgica, audiovisual, etc.

Gestion Actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacidn,
procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por
los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente
del medio utilizado. (HISPAVISTA, 2006). (docarchivistas, 2006)

RECEPCION: consiste en recibir las comunicaciones internas y externas (solicitudes
de todo tipo, derechos de peticion, tutelas, procesos ejecutivos, publicidad, etc.,).
(JOYA, 2010)

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por
medio del cual, las entidades asignan un ndmero consecutivo, a las comunicaciones
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recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio,
con el propdsito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente
de radicado el documento.

(http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/Manuales/ayudaorfeo/rad_doc_intro.htm,
2010)

ORDENACION: Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en las fases de
Clasificacion.

(http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/Manuales/ayudaorfeo/rad_doc_intro.htm,
2010)

CLASIFICACION: Operacién archivistica que consiste en el establecimiento de las
categorias o grupos que reflejan la estructura orginico funcional de la unidad
productora. (https://es.scribd.com/doc/53896077/6/RADICACION-DE-
DOCUMENTOS, 2000)

DISTRIBUCION: Es el proceso mediante el cual se envia y se controla
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante
servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo electrénico u otros, que
faciliten la atencion de las solicitudes presentadas. (pabon, 1999)

1.1 Politica Administrativa

Los documentos serdan solicitados por las dependencias correspondientes y su
Responsable tanto en las aéreas operativas como para las aéreas administrativas.

Cada vez que se requiera de la elaboracion de un documento, le sera entregado a la
secretaria para su transcripcion, sea de forma verbal o escrita; seglin su importancia.

El responsable encargado o el solicitante deberan informar fecha, tipo de documento
a transcribir, dirigido a quien, asunto o referencia, detalle o desarrollo del texto.

Posteriormente de su transcripcién se realizara una impresion de borrador para ser
revisada por el responsable y autorizada, al ser aceptado el documento se hara la
impresion con su consecutivo y tres copias a generar.

Se entregara Dos copias iniciales o las que requiera el solicitante o responsable del
documento, otra debera ser archivada en su AZ de consecutivos del afio en curso.

Una etapa inicial, que es en la que son mas utilizados para la tramitacion y resolucién
de los asuntos diarios y que constituye la fase activa de los documentos, durante la
cual la documentacion se conservara en los archivos de oficina.
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Una segunda fase, denominada semiactiva, en la que, una vez concluido el asunto
que los cred, la consulta de estos documentos disminuye aunque su valor
administrativo ain esta vigente y cualquier actuacién posterior puede devolverlos.

ORGANIZACION

= Las Dependencias correspondientes entregaran la documentacién generada
para archivo a la persona encargada.

= En el momento de ser entregados a la persona encargada, los debera
reclasificar inicialmente si se encuentra la documentacién en etapa inicial o
segunda fase.

= Posteriormente se ubicara la carpeta (AZ) objeto de archivo
= La documentacidn serd archivada de forma ascendente.

= El responsable de Recaudo o la Secretaria es la tnica facultada para la
recepcion y envid de documentos y paqueteria.

= Es responsabilidad de Recaudo y secretaria la tramitacion y distribuciéon de
la correspondencia el mismo dia.

= Como primera condiciéon todas las comunicaciones deberdn tener un
destinatario especifico, nombre legible.

= Alrecibir y entregar las comunicaciones y acuse de recibo registrando fecha,
hora, nombre de la persona que recibe. Tanto en el documento que reposara
en la agencia de correos como en la empresa.

Procedimiento de elaboracion de planillas

Este procedimiento tiene como objetivo implementar las politicas o condiciones,
actividades, responsabilidades y controles para la Elaboracion de las Planillas de
Despacho de la empresa Expreso suramericano H24 S.A.

Es una Planilla de Despacho, documento interno que permite a los vehiculos
habilitados para el servicio de transporte publico de pasajeros por carretera realizar
un trabajo agil y ordenado dentro del cumplimiento de rutas y horarios en la
prestacion de este servicio.

El Proyecto de Acuerdo No. 111 de 2004 del Honorable Concejo Municipal de
Bogota D.C. establece la obligatoriedad de portar la Planilla de Despacho para todo
vehiculo automotor de servicio publico colectivo de pasajeros con radio de accidn en
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su jurisdiccidn, lo que directamente significa que es de estricto cumplimiento para
todas y cada una de las empresas de Soacha que se encuentran vinculadas dentro del
Convenio Interadministrativo Soacha- Bogota. (navegar, 2015)

Es responsabilidad del departamento de recaudo la elaboracidn, diligenciamiento,
control y entrega de las planillas de despacho

Al Generar la solicitud de papeleria de las Planillas de Despacho, la persona
responsable debera detallar en el libro de planillas con los nimeros de consecutivos
recibidos para el diligenciamiento de las mismas.

Posteriormente le serd entregado al responsable las planillas con su consecutivo
previo al diligenciamiento con una relacion por vehiculos.

CONDICIONES

= Todas las planillas deben ser elaboradas para cada dia, segin calendario,
Igualmente, se detallara el centro de costos o Numero interno del vehiculo y
el nombre del propietario

= Posterior al diligenciamiento, se realizara el paquete de las planillas de
despacho del mes por vehiculo.

Para tener un 6ptimo diligenciamiento en las planillas de despacho se debe
tener en cuenta que este documento por ser publico no puede ser duplicado,
enmendado o repisado.

Este procedimiento tiene por objetivo establecer politicas o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para el Recaudo de Planillas

La Planilla de Despacho es un control interno de las empresas y esta en su efecto
puede ser solicitada en cualquier momento y lugar por los Inspectores de Ruta,
Supervisores; Jefes de Trafico o Transporte.

Es responsabilidad del departamento de Recaudo, Contabilidad y Tesoreria el Cobro
de las planillas de despacho.

Departamento de Recaudo:

= Posterior a la Elaboracién de Planillas, tendra en cuenta el parque automotor
de la empresa activo para entrega de planillas de despacho.
15



Para hacer la entrega de las planillas de despacho, se debera generar el recibo
de caja del pago de rodamiento del vehiculo a hacer la entrega, bien sea en
consignacidn o cheque al dia o posfechado. (seguir procedimiento para recibir
cheques).

Los rodamientos causados por el departamento de recaudo deberdn ser
controlados y veridicos para los registros contables segiin obedezcan.

Se hara la entrega de las planillas de despacho segun el orden y registro del
pago realizado, sea asignado el rodamiento semanal, quincena, mensual. (Ver
procedimiento pagos de planillas de despacho).

Departamento de Tesoreria:

Hara seguimiento a la Elaboracion de Planillas que estas se mantengan al dia
y en orden.

Es la encargada de verificar y controlar por medio de los recibos de caja
realizados, la entrega de las planillas de despacho.

Realizara las observaciones, procedimientos, verificaciones, seguimientos,
controles, sanciones, entre otros casos a la entrega anormal de las planillas.

Realizara el cobro directo junto con el departamento juridico de la cartera
significativa adeudad.

Autorizara en cierto limite la entrega o no de las mismas, segtin sea el caso.

Sera la responsable de Informar el mal manejo que se de a la elaboracidn,
diligenciamiento, y recaudo de planillas

Recibird memorandos informativos las planillas que no se generaran en
ocasiones por vehiculos inactivos u otros factores de parte del Inspector de
Rutas.

Notificara cualquier irregularidad que se presente en el departamento de
recaudo.

Departamento de Contabilidad.

Hara seguimiento directo al manejo de Recaudo y Tesoreria por el
incremento de la cartera que de a lugar al mes en curso.

Serd el responsable y encargado de informar los inconvenientes y/o errores
generados en el recaudo de planillas.
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= Seré el responsable de informar el mal manejo que se de al recaudo de
planillas.

= Realizara las correcciones para efectos legales que haya lugar.
Recomendaciones

Se recomienda continuar con los procesos implementados en la préctica.

* Un controle de registros semanal con la finalidad de ver los resultados
esperados

* Organizacidén de documentacidn diaria para impedir tras papeleos

» El recaudo hacer los respectivos registros, para poder sacar informes y tomar
decisiones

* Comunicaciones en todos los departamentos para asi descartar posible
filtracion de informacion.

3. PROPUESTA DE TRANSFORMACION.

Inicialmente la desorganizacién de la empresa genero una transformacion de caracter
urgente una vez encontrada la problemética surge las recomendaciones de mejora,
parametrizando procedimientos, control y manejo de recaudo, politica administrativa,
procedimientos de elaboracion y aplicacion, organizacion establecida.

La cantidad de personas que participaron y permitieron ampliar la propuesta de
procedimientos fue de Cinco.

Véase, cronograma €n anexos.

PROCEDIMIENTO PARA TRANSCRIBIR LOS DIFERENTES
DOCUMENTOS

Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo implementar las politicas o condiciones,
actividades, responsabilidades y controles para transcribir todos los documentos
internos y externos de la Empresa Expreso suramericano H24 S.A.

Detalle

Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio
de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
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registrado en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas,
discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o convencional. Es el
testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una fuente
archivistica, arqueolédgica, audiovisual, etc.

Politica

Los documentos seran solicitados por las dependencias correspondientes y su
Responsable tanto en las aéreas operativas como para las aéreas administrativas.

Cada vez que se requiera de la elaboracién de un documento, le serd entregado a la
secretaria para su transcripcion, sea de forma verbal o escrita; segin su importancia.

El responsable encargado o el solicitante deberan informar fecha, tipo de documento
a transcribir, dirigido a quien, asunto o referencia, detalle o desarrollo del texto.

Posteriormente de su transcripcion se realizara una impresion de borrador para ser
revisada por el responsable y autorizada, al ser aceptado el documento se hara la
impresion con su consecutivo y tres copias a generar.

Se entregara Dos copias iniciales o las que requiera el solicitante o responsable del
documento, otra debera ser archivada en su AZ de consecutivos del ano en curso.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL. ARCHIVO DE LA OFICINA
Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo implementar las politicas o condiciones,
actividades, responsabilidades y controles para el manejo de archivo de la Empresa
Expreso suramericano H24 S.A.

Detalle

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacién
producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion

Politica

El archivo de la empresa Expreso Suramericano H24 S.A. esta formado por la
totalidad de los documentos generados por las dependencias que la constituyen,
como son su departamento operativo, departamento administrativo.

Los documentos pasan por diferentes etapas desde que son creados hasta el momento
que se deriva su condicién y su ubicacion.

Una etapa inicial, que es en la que son mas utilizados para la tramitacion y resolucién
de los asuntos diarios y que constituye la fase activa de los documentos, durante la
cual la documentacion se conservara en los archivos de oficina.

Una segunda fase, denominada semiactiva, en la que, una vez concluido el asunto
que los cred, la consulta de estos documentos disminuye aunque su valor
administrativo  ain estd  vigente y cualquier actuacién  posterior.

Como norma, una vez finalizada la fase activa, la documentacién debera permanecer
en el archivo de oficina correspondiente por el periodo que se determine o serd
conservada por sus productores y/o receptores durante un periodo de entre dos y
cinco anos, pasado el cual, la documentacién deberd ser transferida al Archivo
Muerto mediante transferencia ordinaria.

Por dltimo, una vez que ha prescrito el valor administrativo de los documentos, es
posible que éstos posean otros valores (histdricos, testimoniales...) que planteen la
necesidad de su conservacion permanente, en cuyo caso, seran transferidos al
Archivo Muerto.
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COMO SE ORGANIZAN LOS ARCHIVOS DE OFICINA

Las Dependencias correspondientes entregaran la documentacién generada para
archivo a la persona encargada.

En el momento de ser entregados a la persona encargada, los debera reclasificar
inicialmente si se encuentra la documentacidn en etapa inicial o segunda fase.

Posteriormente se ubicara la carpeta (AZ) objeto de archivo

La documentacién sera archivada de forma ascendente.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CLASIFICACIONY
DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDENCIA

Objetivo

Este procedimiento tiene por objetivo establecer politicas o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para recibir, radicar y entregar la comunicacidén
oficiales internas y externas que genere y recibe la empresa.

Detalle

RECEPCION: consiste en recibir las comunicaciones internas y externas (solicitudes
de todo tipo, derechos de peticidn, tutelas, procesos ejecutivos, publicidad, etc.,)
(docarchivistas, 2006)

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por
medio del cual, las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio,
con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente
de radicado el documento. (Consecionario gran colombiano, 2012)

ORDENACION: Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en las fases de
Clasificacion. (Consecionario gran colombiano, 2012)

CLASIFICACION: Operacién archivistica que consiste en el establecimiento de las
categorias o grupos que reflejan la estructura orginico funcional de la unidad
productora. (sena, 2001)

DISTRIBUCION: Es el proceso mediante el cual se envia y se controla
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante
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servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo electrénico u otros, que
faciliten la atencion de las solicitudes presentadas. (sena, 2001)

Politica

El responsable de Recaudo o la Secretaria es la tnica facultada para la recepcion y
envié de documentos y paqueteria.

* Esresponsabilidad de Recaudo y secretaria la tramitacion y distribucién de la
correspondencia el mismo dia.

* Como primera condicién todas las comunicaciones deberdn tener un
destinatario especifico, nombre legible.

* Al recibir y entregar las comunicaciones y acuse de recibo registrando fecha,
hora, nombre de la persona que recibe. Tanto en el documento que reposara
en la agencia de correos como en la empresa.

» (lasifica la correspondencia recibida y selecciona envios.
= Se registrara en el libro de correspondencia, por orden de llegada

= Acude a Entregar la documentacion a la respectiva dependencia con su
responsable

= El Responsable que recibe, debera dar acuse de recibo en el libro con nombre
claro y fecha.

= Todas las comunicaciones e informacion recibida por medio magnético,
correo e-mail, deberd ser revisada y enviada de forma inmediata a la
dependencia encargada.

Objetivo

Este procedimiento tiene por objetivo establecer politicas o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para la adecuada atencion y servicio al cliente tanto
personal como telefonicamente, estableciendo criterios de conducta a la hora de
responder al cliente; igualmente a la hora de disponer de de recursos de actuacién
ante situaciones diversas.

21



Detalle

La transmision de informacidn y atencién al cliente constituye un pilar fundamental
para conocer las necesidades de nuestros clientes y conseguir asi satisfacer sus
intereses. Fundamentalmente aquel personal de administracién y servicios que por
sus competencias se encuentra en primera linea de informacién deberd conocer en
todo momento como proceder ante esas situaciones de demanda de informacién y
salir exitoso en su intervencion.

Las personas encargadas de atender al publico son indiscutiblemente el rostro de las
empresas € instituciones, son los responsables de transmitir la imagen corporativa.
Constituyen la buena o mala publicidad.

Politicas

ATENCION PERSONALIZADA: La atencion presencial se prestara a los clientes
de nuestros servicios, especialmente a los accionistas, proveedores, clientes, personal
operativo, el resto del personal de la compaiiia y publico en general.

* Toma de contacto inicial. Esta primera fase del protocolo constituye gran
parte del éxito de nuestra actuacion, se debe preparar ese primer contacto con
una actitud positiva de ayuda hacia el cliente tratando de transmitir una
imagen de plena disposicion hacia él.

= Gestos como levantar la mirada, expresiones como “;en qué puedo
ayudarle?”, etc., con las que seamos capaces de transmitir al cliente que
estamos plenamente dispuestos en su atencién son los que incrementan
significativamente ese nivel de satisfaccion. Los gestos: el lenguaje gestual,
sobre todo de la cara, deberad resultar acorde a un trato de correccidén y
educacion. Nunca deberan mostrarse gestos de desagrado o dejadez. Se
evitara la gesticulacion excesiva y las posturas forzadas. (sena, 2001)

= EI tono de voz: habra de ser intermedio. ¢ El lenguaje: serd sencillo,
descriptivo, adaptado. (docarchivistas, 2006)

Silencios: positivos (entendimiento), negativos (demasiado largos). (sena, 2001)

El aspecto fisico: El personal que atiende al publico debe ir vestido con propiedad.
(sena, 2001)

La rapidez/eficiencia: Es importante dar una imagen de rapidez y eficacia. El saludo
inicial siempre tiene que estar presente en la atencién ya que constituye la minima
expresion de educacidn y cortesia. El Saludo tiene un gran valor simbdlico porque

22



dependiendo de como lo expresemos serd entendido como un gesto de cercania, de
proximidad, de relaciones profesionales o afectivas o un mero gesto de cortesia y de
buenas costumbres. (sena, 2001)

Necesidad del cliente: Para ello preguntaremos que informacién desea recibir,
permaneciendo atento a su peticion para que tratada de forma conveniente pueda ser
atendida. (sena, 2001)

Debemos empalizar, es decir, situarnos en el lugar del cliente para conocer su
inquietud y escucharlo activamente.

Transmision de la informacion. En el proceso de dar la informacién solicitada se nos
pueden presentar distintas situaciones:

Que se disponga de la informacioén. En este caso, se transmitird de una manera
cordial y agradable, cuidando el volumen y el tono de la voz. Habré de transmitirse
seguridad y confianza a través del tono y el ritmo de voz., intentando ser concreto y
preciso en la informacidn.

Que no tengamos la informacién pero se pueda recabar por otros medios. En este
supuesto intentaremos obtenerla a través del teléfono, contactando con el
departamento, servicio responsable y transmitiendo dicha informacién a quien la
solicito.

Que se carezca de la informacién y sea imposible obtenerla en ese momento. En este
caso se le cogera su nimero de teléfono o direccién de correo electrénico y nos
pondremos en contacto con quien posea la informacion, con el objeto que esta
persona se ponga en contacto con el solicitante de la informacion posteriormente;
procurando en todo momento que quede satisfecho.

Finalizacion de la atencion. Se mantendra una actitud positiva, dejando que se
despida el cliente y contestando a esa despedida que nos encontramos a su
disposicion.

ATENCION TELEFONICA.

= Recepcion de llamada: Recibimiento La atencién de las llamadas telefonicas
empieza ya antes de iniciar la conversacién con la prontitud con que
descolgamos el teléfono. Lo mas recomendable es que el nimero de tonos no
exceda de tres.

= Debemos tener el teléfono bien accesible y adoptar una postura comoda
durante su utilizacidn, y sostener el auricular con la mano contraria a la que
se utiliza habitualmente para escribir, con el fin de tener esa mano libre para
anotar los mensajes.
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También debemos vocalizar adecuadamente ya que la velocidad de locucién
no debe ser tan rdpida como para resultar ininteligible. Al descolgar el
teléfono debemos dar la impresion de amabilidad, personalizando el contacto
y ofreciendo una sensacion de eficacia y dinamismo.

Inicialmente se dard el mensaje de bienvenida en el que indicaremos el
nombre de la empresa y a continuacidn se expresaria una formula de Saludo
(Expreso Suramericano H-24 S.A.- Buenos dias o Buenas Tardes- Habla
XXXXXX, resulta mas cordial que el “digame” o el “si”, férmulas éstas dltimas
que trataran de evitarse).

Debemos contestarle, siempre que sea posible en el mismo idioma. Como
norma general se pedird, si el interlocutor o interlocutora no lo ha hecho
antes, que se identifique.

DESARROLLO DE LA LLAMADA: Lo mis comin es que el interlocutor o
interlocutora realice a continuacion su demanda, que serd habitualmente de dos tipos:

Solicitar informacidén pero sin requerir la intervencion telefonica de nadie en
particular. En este caso se actuara de la siguiente manera:

Proporcionarle la informacion si se dispone de ella o si es necesario derivarle
de la base de datos si la informacion esta en ella.

Si no se dispone de la informacion personalmente o creemos que sus
necesidades informativas no han sido satisfechas, se procederd a la
transferencia de la llamada al departamento o responsable oportuno.

TRANSFERENCIA DE LLAMADAS Se transferird la llamada a otro terminal
telefénico en los siguientes casos:

Solicitud de informacién que nosotros no podemos proporcionarle: Antes de
ponerle en espera, es conveniente, comentarle que para poder satisfacer sus
necesidades, necesitamos buscar una informacién o bien transferirle a otra
persona. Explicarselo y preguntarle si estd dispuesto/a a esperar o bien
prefiere

Presentacion: Se iniciard la conversacion respondiendo con un saludo. Si nuestro/a
interlocutor/a no ha utilizado ningin saludo, lo emplearemos nosotros cuando haya
finalizado su frase de recibimiento.

Identificarnos: Primero, facilitaremos nuestro nombre. En el caso de que se trate de
una llamada interna, se identificar el cargo en que trabajamos, y si es una llamada
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externa, se completara la identificacion con el nombre de la Empresa. En el caso de
que se realice la llamada en nombre de alguien, se dird a continuacion de parte de
quién se llama.

Desarrollo: A continuaciéon manifestaremos nuestra intencién. Tanto si se va a
solicitar la presencia de un/a interlocutor/a determinado/a, como si se pretende
solicitar informacidn, se recomienda utilizar formas verbales condicionales y no con
sentido imperativo, tales como: “Por favor, podria ponerme con...” “Por favor, me
gustaria hablar con...”, “Por favor, podria informarme de...” Nunca debemos olvidar
que el teléfono no es para mantener largas conversaciones. La persona a la que
llamamos tendra mas que hacer. No es un medio para derrochar mucho tiempo.

Despedida: Antes de concluir la conversacidon se procedera a recordar, en caso
necesario, junto con nuestro/a interlocutor/a, lo que se acordado, asi como: -
Informarse de las horas méis convenientes si debemos volver a llamar. - Si hay que
enviar un correo o fax, confirmar la direccion exacta, etc. Se agradecera el habernos
atendido. Para ello se empleard, por ejemplo, la siguiente férmula: - “Gracias por su
ayuda, Buenos dias/tardes”.

CONTROL DE EXISTENCIA DE PAPELERIA
Objetivo.

El control de la papeleria se establece desde el momento en que se realiza la solicitud
a la Responsable encargada hasta la entrega de la papeleria para la ejecucion
completa de la actividad de la empresa

Dicho control tiene por objeto minimizar y controlar los puntos criticos de las
solicitudes de documentos y archivos de los mismos.

Politica.

Esta solicitud debe ser realizada a la responsable oportunamente, segun los registros
que tengan del faltante a requerir.

= Hacer una revision detallada de la papeleria que necesita la oficina y/o
departamento para el completo funcionamiento de la actividad.

= Detallo el tiempo de duracién de los productos para la misma.

= Por correo e-mail, se genera la solicitud de papeleria requerida.

25



PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS
Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo implementar las politicas o condiciones,
actividades, responsabilidades y controles para la Elaboracion de las Planillas de
Despacho de la empresa Expreso suramericano H24 S.A.

Detalle

Es una Planilla de Despacho, documento interno que permite a los vehiculos
habilitados para el servicio de transporte puiblico de pasajeros por carretera realizar
un trabajo agil y ordenado dentro del cumplimiento de rutas y horarios en la
prestacion de este servicio.

El Proyecto de Acuerdo No. 111 de 2004 del Honorable Concejo Municipal de
Bogota D.C. establece la obligatoriedad de portar la Planilla de Despacho para todo
vehiculo automotor de servicio publico colectivo de pasajeros con radio de accidn en
su jurisdiccion, lo que directamente significa que es de estricto cumplimiento para
todas y cada una de las empresas de Soacha que se encuentran vinculadas dentro del
Convenio Interadministrativo Soacha- Bogota.

Politica

Es responsabilidad del departamento de recaudo la elaboracion, diligenciamiento,
control y entrega de las planillas de despacho

Al Generar la solicitud de papeleria de las Planillas de Despacho, la persona
responsable debera detallar en el libro de planillas con los nimeros de consecutivos
recibidos para el diligenciamiento de las mismas.

Posteriormente le serd entregado al responsable las planillas con su consecutivo
previo al diligenciamiento con una relacion por vehiculos.

La Planilla de Despacho entre otros datos debe contener los siguientes:
* De la Empresa: razon social, direccion y teléfono,

* De la Ruta.- Numero de la Ruta, hora de salida, hora de llegada,

CONDICIONES
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= Todas las planillas deben ser elaboradas para cada dia, segin calendario,
Igualmente, se detallara el centro de costos o Nimero interno del vehiculo y
el nombre del propietario

= Posterior al diligenciamiento, se realizara el paquete de las planillas de
despacho del mes por vehiculo.

Para tener un optimo diligenciamiento en las planillas de despacho se debe
tener en cuenta que este documento por ser piiblico no puede ser duplicado,
enmendado o repisado.

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDO DE PLANILLAS
Objetivo

Este procedimiento tiene por objetivo establecer politicas o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para el Recaudo de Planillas
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Detalle

La Planilla de Despacho es un control interno de las empresas y esta en su efecto
puede ser solicitada en cualquier momento y lugar por los Inspectores de Ruta,
Supervisores; Jefes de Trafico o Transporte.

Politica

Es responsabilidad del departamento de Recaudo, Contabilidad y Tesoreria el Cobro
de las planillas de despacho.

Departamento de Recaudo:

Posterior a la Elaboracion de Planillas, tendrd en cuenta el parque automotor de la
empresa activo para entrega de planillas de despacho.

Para hacer la entrega de las planillas de despacho, se debera generar el recibo de caja
del pago de rodamiento del vehiculo a hacer la entrega, bien sea en consignacién o
cheque al dia o posfechado. (Seguir procedimiento para recibir cheques).

Los rodamientos causados por el departamento de recaudo deberan ser controlados y
veridicos para los registros contables segin obedezcan.
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Se hara la entrega de las planillas de despacho segtin el orden y registro del pago
realizado, sea asignado el rodamiento semanal, quincena, mensual. (Ver
procedimiento pagos de planillas de despacho).

Departamento de Tesoreria:

» Hard seguimiento a la Elaboracién de Planillas que estas se mantengan al dia
y en orden.

* Es la encargada de verificar y controlar por medio de los recibos de caja
realizados, la entrega de las planillas de despacho.

= Realizara las observaciones, procedimientos, verificaciones, seguimientos,
controles, sanciones, entre otros casos a la entrega anormal de las planillas.

= Realizara el cobro directo junto con el departamento juridico de la cartera
significativa adeudad.

Departamento de Contabilidad.

» Hard seguimiento directo al manejo de Recaudo y Tesoreria por el
incremento de la cartera que de a lugar al mes en curso.

= Seri el responsable y encargado de informar los inconvenientes y/o errores
generados en el recaudo de planillas.

= Seré el responsable de informar el mal manejo que se de al recaudo de
planillas.

= Realizara las correcciones para efectos legales que haya lugar.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS SEGUROS
OBLIGATORIOS SOAT.

Objetivo

Este procedimiento tiene por objetivo establecer politicas o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para la Elaboracion de los Seguros Obligatorios SOAT,
causacion y registro que conlleven.

Detalle

SOAT: Es un seguro obligatorio para todos los vehiculos que transitan por el
territorio nacional que ampara los dafios corporales causados a personas en
accidentes de transito. Se incluyen los vehiculos extranjeros que circulen por las
carreteras del pais. Aunque no se tienen en cuenta aquellos vehiculos que se
movilicen por vias férreas y a la maquinaria agricola. (mapfre, 2010)
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Amparos

Cubre a todas las victimas: al conductor, a los ocupantes particulares, a los pasajeros
(vehiculos de servicio publico), a los peatones.

. Cuadl es la vigencia de un SOAT?

La vigencia de todo vehiculo nacional es anual. Se contemplan dos unicas
excepciones: (mapfre, 2010)

Vehiculos que circulen por las zonas fronterizas y a los vehiculos importados que se
desplacen del puerto a los concesionarios para su venta al publico, para los cuales su
vigencia es por mensualidades

Antiguos y clasicos, vigencia trimestral
Politica.

Es responsabilidad del departamento de Recaudo, Contabilidad la elaboracion,
registro y cobro del seguro

Departamento de Recaudo: Elaboracion.

1. Debe ingresar a la  Plataforma de Seguros del Estado,

(= = |

T2 %] x |8 5~

Go Intemet Explorer

SEGUROS Usuario
DEL e —
ESTADO S.A. ReconiadUsmario

x
X
rsoat

o= e e lEl e

= Registrar el Usuario asignado: EXPRESO SURA H24
= Registrar la clave- Contrasefia asignado:

A continuacidn ingresara a la plataforma de Seguros del Estado para la generacion
del seguro obligatorio y papeleria necesaria.

Solicitara al cliente el documento SOAT origen de actualizacion
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2. Para Generar la Pdliza: Debera ubicarse en la pestaia llamada Gestién de
Péliza - Emision de nueva Pdliza — Dar click

Inicialmente debe registrar el nimero de identificacion de los Tomados (No. Doc.
Tom.).

En caso de reflejar todos los datos, afiadir los faltantes.

En caso de no encontrar la informacion se debera digitar todo sin dejar espacios, ni
incluir puntos o signos diferentes.

Para la Generacion de la Pdlizas antes de guardar cambio, se debe ir a medios de
pago, seleccionar efectivo y el importe sin digito. El valor del SOAT.

Al registrar los datos completos, dar clic en Aceptar se genera la Impresion del
Documento con dos copias en la papeleria asignada por la entidad.

Debera imprimir los siguientes documentos.

= Gestion de Boleta: Ir a la pestafia Emision de Boleta

Hacer clic en Nueva para buscar la dltima digitada, en la pestafia de
descripcion registrar un nombre
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Para Anular una Péliza
Ubicar la pestafia de Gestion de Péliza
Anulacion de pdlizas

En busca Avanzada se digita el nimero de la pdliza y se busca la que se quiere
anular, se debe mencionar el motivo de la anulacion.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA GENERAL EN EL
DEPARTAMENTO DE RECAUDO

Objetivo.

Este procedimiento tiene por objetivo establecer politicas o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para Mitigar todos los posibles Riesgos en el manejo
de la Caja General de Expreso Suramericano H24 S.A.

Detalle

Caja general: Es la cuenta que registra todo el efectivo que ingrese y salga de la
Empresa. Se carga con los cheques que recibe y se abona cuando se hace el dep6sito
de los mismos en Banco. Es una cuenta de saldo deudor o cero, nunca acreedor.
Indicara el efectivo, cheques, consignaciones o vales que se encuentran en la Caja.
(docarchivistas, 2006)

Politica.

Es responsabilidad completa del departamento de recaudo el recibir los dineros,
cheques y /o consignaciones por abonos a los cargos del mes o deudas actuales.

Es Responsabilidad del departamento de Recaudo y/o Secretaria registrar todos los
pagos que terceros efectien por cualquier situacion o caso.

A partir del 01 de Septiembre del 2015, por Autorizacion y circular informativa de la
misma expedida por Gerencia, Tesoreria y Jefe de Gestion Humana, queda
prohibido el recaudo en efectivo por cualquier concepto. Solo se recibiran
consignacion giradas a las cuentas de Expreso Suramericano H24 S.A.
(Bancolombia cuenta de Ahorros y Corriente o Banco de Bogota Cuenta de
Ahorros o Corriente) y /o Cheques girados a nombre de Expreso Suramericano
h24 S.A.
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Es responsabilidad de la Secretaria de Recaudo realizar los soportes contables
(RECIBOS DE CAJA) en el momento de recibir las consignaciones o cheques.

Posterior a la realizacién de los Recibos de Caja, se imprimiré en su original y copia
y el responsable del recaudo debera firmar como realizado y haré firmar la entrega
del soporte a la persona pagadora.

Se le entregara el Recibo de Caja Original al Pagador y la copia Azul reposara en el
archivo de las oficinas de la Empresa; hasta el tiempo asignado para gestion de
Archivo segun la Ley.

Este recibo de caja sera registrado con su consecutivo, fecha, detalle y valor asentado
en el libro diario de Caja General que mantendrd en su poder el responsable del
departamento de Recaudo.

Al Cierre del dia en curso, siendo las 4:45 pm conjunto el libro y los soportes de
recibos de caja registrados en el mismo, le serdn entregados a la Tesorera con sus
respectivos soportes para su verificacion.

Por ningtin motivo el libro diario de Caja podré estar enmendado o tachado.

Todas las Revisiones efectuadas a diario por la Tesorera acusaran recibido del mismo
con la firma y fecha.

PROCEDIMIENTOS PARA RECIBIR RECAUDOS EN EFECTIVO
El pagador se acercara a la recepcion (departamento de Recaudo), con su Efectivo.

El Pagador Informara al responsable del recaudo o Secretaria el concepto de dicho
pago

El responsable de Recaudo iniciara con el registro contable generando un Recibo de
Caja el cual debe tener su consecutivo, fecha y asientos contables, descripcion del
pago, valores cancelados y firma del pagador




= Posterior a la firma del pagador se le hara entrega del recibo original

* Lacopia Azul se archivara en la carpeta de Recibos de Caja del mes en curso.

* Se deberd registrar el recibo de caja generado en el libro diario de caja con los
datos que se asignaron.

= Se entregara el Libro diario de caja y los recibos de caja realizados en el dia a
la Tesorera al cierre de la jornada.

*= Los cuales se revisaran y posteriormente serd firmado en su aprobacién del
mismo por la Tesorera.

» El departamento de Contabilidad cotejara los recibos realizados con los
Extractos Bancarios, con el fin de controlar, verificar y confrontar la
informacion.

Procedimiento para generar recibos de caja con consignacion
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El pagador se acercara a la recepcion (departamento de Recaudo), con su Boucher de
consignacion Bancaria o cheque.

= EIl Pagador Informara al responsable del recaudo o Secretaria el concepto de
dicho pago

» El responsable de Recaudo iniciara con el registro contable generando un
Recibo de Caja el cual debe tener su consecutivo, fecha y asientos contables,
descripcion del pago, valores cancelados y firma del pagador.

= Posterior a la firma del pagador se le hara entrega del recibo original

= La copia Azul se archivara en la carpeta de Recibos de Caja del mes en curso.

= Se debera registrar el recibo de caja generado en el libro diario de caja con los
datos que se asignaron.
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Se entregara el Libro diario de caja y los recibos de caja realizados en el dia a
la Tesorera al cierre de la jornada.

Los cuales se revisaran y posteriormente serd firmado en su aprobacién del
mismo por la Tesorera.

El departamento de Contabilidad cotejara los recibos realizados con los
Extractos Bancarios, con el fin de controlar, verificar y confrontar la
informacion.

FUNCIONES DE CUMPLIMIENTO CARGO DE SECRETARIA GENERAL

Y AUXILIAR CONTABLE

Departamento de Recaudo:

CARGO: SECRETARIA GENERAL

Principales Funciones a Ejecutar:

Elaboracion de Todo tipo de Documentos de los diferentes departamentos de
la empresa

Recaudo de Planillas y elaboracion de Informes de recaudo Recepcion,
radicacion y distribucién de correspondencia

Informacién de pagos (recaudo de cartera)
Elaboracién de Planillas.

Manejo de Plataforma de SOAT.

Atencion al Publico.

Manejo de Caja.

Ingresos Sistema Vigia.

Informes para el DANE

Manejo del Archivo.

Informar al departamento de personal cualquier irregularidad que se esté
presentando oportunamente,

1. PRODUCCION DEL SABER

Con la aplicacion de procesos complementados se disminuyo las diversas falencias
encontradas en los departamentos que obstaculizaban los procesos continuos de
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acuerdo a los constantes memorandos expedidos por gerencia solicitando control y
veracidad de la informacidn, teniendo como pruebas los bakups de los programas
contables, los diferentes oficios esperando mejoras por parte de la Tesoreria,
departamento contable y recaudo, memorandos entregados de mejora en el Recaudo
la cartera sea minimizando los riesgos de pérdida y generar mayor flujo de caja, un
buen cumplimiento de funciones reduciendo tiempo, mas organizacién laboral e
informes , una proyeccion con claridad para la toma de decisiones, la comunicacion y
conocimientos de sus funciones a desempeinar permitié asignar sus responsabilidades
y cCOmMpromisos.

Ha sido de gran importancia la oportunidad de ejecutar los conocimientos adquiridos
en esta empresa, abriendo expectativas en el campo profesional, adquiriendo
conocimientos de gran importancia en el campo laboral.

Como resultado del estudio realizado en la empresa Expreso Suramericano H24 S.A.
sefalando las dificultades que se observaron debido a la falta de procedimientos,
organizacion y control de la compafiia, se implemento satisfactoriamente diferentes
procedimientos que influyen no solo en el nivel organizacional sino personal del
recurso humano de la empresa; puesto que se observo, las mejoras en la parte
productiva de los puestos de trabajo y perfeccionamiento en la funciones asignadas.
No obstante, estos procedimientos hacen que el personal se sienta identificado con su
profesion y cargo asignado porque se da la claridad de las funciones a realizar y
pasos para el manejo del trabajo y buen desempefio.

Igualmente, se mantiene el control y seguimiento de los procedimientos y asignacion
de matrices que identifican futuras falencias en el desarrollo de la actividad
comercial de la entidad. Esto con el fin de mantener una continta actualizacion de
las politicas, programas, parametros, directrices, procedimientos realizados a cada
puesto de trabajo.

Como pruebas de la implementacion de los procesos administrativos tomamos como
evidencia los documentos informativos detallando las funciones a los puestos de
trabajo, la entrega al personal administrativo de cada procedimiento disefiado y los
memorandos informativos.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La practica profesional me ha permitié poner mis conocimientos en el campo laboral
en integrar lo tedrico con lo practico en ampliar mis conocimientos en el 4rea
administrativa obteniendo gran experiencia sorteando situaciones reales en los
diferentes procesos y obteniendo mayor responsabilidad y compromiso en las
actividades a realizar.

Después de haber culminado mi II practica por fortuna y bienestar mio me quede
laborando en esta empresa en el departamento de recaudo y pude evidenciar muchas
fallas en los procesos de recaudo, luego realice mi practica III y con asesoria y apoyo
del departamento de talento humano y Tesoreria realizamos un fortalecimiento en el
departamento de Recaudo donde se tiene un gran movimiento del los activos de la
empresa realizando el proceso para manejar los diferentes rubros de la empresa
como cheques posfechados, efectivo, consignaciones y el manejo de caja menor.

De acuerdo al manejo de los diferentes procesos que se implementaron en recaudo
hoy en dia puedo decir que el departamento de recaudo estd mas organizado, que mis
errores en los procesos son minimos, que la informacion que hay en mi departamento
es real y confiable.

En el departamento de Recaudo siempre tiene que haber un manual de procesos y es
de vital importancia que siempre este a la vista para poder sortear inconvenientes o
imprevistos del personal que esté a cargo de este departamento.

Durante la practica se puede observar que en la empresa hay ciertos tipos de
falencias las cuales hacen que busquemos nuevos procesos y procedimientos que
permitan el mejoramiento y buen desarrollo de la empresa, de igual manera la
adquisicion de nuevos conocimientos, los cuales seran de gran ayuda a nuestra vida
profesional.

Esta practica me permitié desarrollarme en el ambito laboral de mi profesion, puesto
que durante este proceso desarrolle ciertas actividades en el 4rea de cartera, caja,
recaudo; donde se elaboraron diferentes procedimientos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

Fecha: 2015-05-20

Actividad planeada
MES
ACTIVIDAD FECHA
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Divulgacion  Implementacion  de  procedimientos 18/07/2015 . ‘
ladministrativosemnleadas
Divulgacion  Implementacion ~ de  procedimientos 2/07/2015 ‘ .
ladministrativosoroveedares
Divulgacion  Implementacion ~ de  procedimientos
wiecon e ' procedim! 18/07/2015 X .
administrativosclientes
Registro de logros y mejoras 14/10/2015 X X
Requisitos de proveedores seguimiento 14/10/2015 X X
Revision de las Afiliaciones de Ingreso de personal ARL 14/10/2015 X
Divulgacion definicion accidente de trabajo 22/10/2015 X
Capacitacion proveedores-propietarios-conductores- 06/21/Nov/2015 .
cientes
Ambiental X
Divulgacion del programa de gestion de residuos 18/07/2015 X X
Implementacion de las actividades del programa gestion
Per programa & 04/07/2015 ' .
de residuos
Econdmico X
Definir politicas de contratatacion donde se incluya el
trabajo en condiciones justas y equitativas, el no contrato
’ Jostas y equranvas, € 07/07/2015 x X
de menores de edad y la no discriminacion laboral de
raza o genero.
Compra de dulces para los hijos de los afiliados,
asociados, accionistas y demas personal o tercero de la|  26/10/2015 X
empresa
Contratar mano de obra de la region 14/07/2015 X X
Participar en actividades sociales , recreativas o
beneficas convocadas por organizaciones comunales of ~ 19/07/2015 X X
empresas locacales en el area de influencia de la
Fiesta de la Virgen del carmen y divulgacion del programa| ~ 18/07/2015 X
Participar en el desarrollo de programas de capacitacion
perer programas ce c2p 19/07/2015 ' .
de la comunidad local en el area de influencia.
seleccion de proveedro - diligenciar fomarto de
P § 14/10/2015 X X

sostenibilidad
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