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Resumen

El trabajo se enfocd en la observacion y analisis de las funciones del auxiliar de némina en
la comparfiia Coordinadora Mercantil S.A.; con el objetivo de identificar las oportunidades de
mejora para el cargo y disefiar e implementar un manual de funciones, buscando la efectividad en
las tareas asignadas.

El cargo de auxiliar de ndmina se caracteriza por tener funciones de diferente indole,
relacionadas en general con la gestion de informacion referente a servicios para los colaboradores,
como lo son, retiros, certificaciones, paz y salvos, nominas y dotaciones. Dentro del manual se
proponen tiempos para la ejecucion de actividades. Lo anterior, como respuesta a las debilidades
identificadas en el diagndstico que se referian a las sobrecargas laborales, el retraso en el
cumplimiento de las funciones y los prolongados tiempos de respuesta al cliente interno.

Palabras Clave: Manual, Funciones, Transporte, Nomina, Competencia
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Abstract

The work focused on the observation and analysis of the functions of the payroll assistant
in the company Coordinadora Mercantil S.A.; in order to identify opportunities for improvement
for the position and to design and implement a manual of functions, seeking effectiveness in the
assigned tasks.

The payroll assistant position is characterized by having different types of functions,
generally related to the management of information regarding services for employees, such as
withdrawals, certifications, peace and salvos, payroll and endowments. The manual proposes times
for the execution of activities. This is in response to the weaknesses identified in the diagnosis that
referred to work overloads, delays in the fulfillment of functions and long response times to
internal customers.

As a result, a schedule matrix and a manual with detailed protocols for the performance of

the different functions of the position are provided.

Key Words- Manual, Functions, Transportation, Payroll,Competencies.
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Introduccion

Este informe se enmarca en la empresa Coordinadora Mercantil S.A. donde se realiza un
andlisis detallado de las précticas comerciales del departamento de ndmina de la organizacion.
Estas pasantias brindaron una valiosa oportunidad para adquirir y aplicar conocimientos en el
mundo real, lo que permitio la traduccidén de conceptos tedricos en situaciones concretas. El
informe examina a fondo las actividades del mencionado departamento, enfatizando la importancia
del trabajo de los contadores de ndmina en el manejo de informacion esencial para el bienestar de
los empleados.

El informe se estructura a partir de la descripcion directa de las funciones y
responsabilidades del cargo de asistente de nGmina, donde se tuvo la oportunidad de participar
activamente en el desempefio de tareas que abarcan diversos aspectos de la gestion del servicio.
La combinacion de la teoria aprendida en el campo académico y la experiencia practica permitio
una comprensién profunda de los desafios y oportunidades para optimizar los procesos
relacionados con los servicios de néGmina y recursos humanos.

Las siguientes secciones describen en detalle el perfil de la empresa, la resefia historica,
mision, vision, los datos financieros y la estructura corporativa, resaltando en el area donde se
desempefiaron las practicas. La segunda parte describe el cargo y las funciones desarrolladas;
seguido de los aportes del practicante, se describen los deberes de los contadores de némina y
enfatizan su importancia para el buen funcionamiento de la empresa.

Dentro de los aportes a la empresa, se presentan las debilidades identificadas en el proceso;
como carga de trabajo, retrasos en la realizacion de tareas y los largos tiempos de respuesta al
cliente interno. Para superar estas limitaciones, se propuso elaborar e implementar un manual
operativo que defina los tiempos correctos para la realizacion de la actividad. El objetivo es
aumentar la eficacia y la eficiencia de la némina y los servicios relacionados.

Finalmente, este informe no solo refleja la interaccién del alumno con un entorno
empresarial real, sino también un importante aporte a la Coordinadora Mercantil S.A. a la mejora
continua de los procesos internos. Su propdésito es brindar una vision integral de la importancia de
las précticas comerciales en la formacion profesional y el desarrollo organizacional a través de

analisis detallados y recomendaciones.
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Objetivos de la practica

Objetivo general

Analizar las funciones del auxiliar de nomina en Coordinadora Mercantil S.A., con el
propdsito de identificar oportunidades de mejora y con el disefio de un manual de funciones que
optimice la gestion de servicios para los colaboradores y contribuya a la eficiencia de las

operaciones internas.

Objetivos Especificos

e Identificar Debilidades y Areas de Mejora mediante la realizacion de un diagndstico
exhaustivo de las operaciones del Departamento de N6mina para identificar debilidades
especificas.

e Disefiar e Implementar un Manual de Funciones de la empresa

e Evaluar Impacto y Eficacia: de la implementacion del manual de funciones a través de la

observacion de resultados medibles.
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Justificacion

Las practicas empresariales cumplen la funcién de proyeccion social de la universidad,
aplicando los conocimientos adquiridos a los largo del programa de Negocios internacionales y
aplicados en casos reales en el sector productivo. A través de la practica empresarial en la
Coordinadora Mercantil S.A., se aporta a mision de la empresa mediante la operacion de una red
logistica confiable y oportuna, garantizando que los recursos lleguen a la mano de obra utilizada
en todos los procesos de la empresa.

El area de némina, al manejar el sistema de remuneracion de los empleados de una
organizacion, genera sentimientos de satisfaccion en los empleados, y contribuye al incremento de
la productividad y el clima organizacional.

Durante la préctica e identificaron las fortalezas y debilidades del &rea, brindando
soluciones a problemas reales. A través de la identificacion de debilidades como sobrecargas
laborales, retrasos en el cumplimiento de tareas y extensos tiempos de respuesta al cliente interno,
se evidencia la necesidad de una intervencion estructurada para incrementar la eficiencia y
efectividad en el area.

Este informe no solo tiene un valor intrinseco en la mejora de los procesos internos de la
empresa, sino que también se enmarca en la formacion integral del estudiante. La oportunidad de
participar activamente en un entorno empresarial real proporciona un puente entre la teoria
académica y la préctica laboral. La justificacion de este informe radica en la capacidad de utilizar
este escenario como una plataforma para aplicar los conocimientos aprendidos y desarrollar

habilidades profesionales en un contexto real.
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Perfil de la Empresa

En este capitulo se abarca brevemente el perfil de la empresa, teniendo en cuenta datos
generales, razdn y objeto social, estructura organizacional, mision, vision, cifras de la compafiia'y

portafolio de servicios.

Resefa Historica

En 1967, Anibal Obando Echeverri, fundador de Coordinadora Mercantil cumplié un
suefio, conectar a las personas y las empresas por medio de la distribucion de mercancia puerta a
puerta, logrando transformar ideas al unir los caminos de Colombia, convirtiéndonos en la primera
empresa de paqueteo del pais.

Coordinadora Mercantil S.A. es una reconocida compafiia nacional dedicada a prestar sus
servicios de red logistica a sus diferentes clientes hace méas de 50 afios. Para su funcionamiento
ocupa de varios subsistemas, entre ellos, se encuentra el &rea de némina, encargada resumidamente
en los procesos ingreso, permanencia y retiro de todos los colaboradores (Coordinadora Mercantil,
2023).

En estos afios de trayectoria, Coordinadora se ha diferenciado por estar a la vanguardia
Tecnoldgica, innovando constantemente en nuestros procesos, para posicionarnos como la mejor
red logistica del pais, ofreciendo a nuestros clientes una experiencia de servicio memorable en
tiempo, calidad y relaciones (Coordinadora Mercantil, 2023).

La empresa Coordinadora Mercantil S.A. tiene como domicilio principal de su actividad la
direccion, CALLE 5 A # 39-194 en la ciudad de MEDELLIN, ANTIOQUIA. El teléfono de
Coordinadora Mercantil S A es el 6043197000. Esta empresa fue constituida como SOCIEDAD
ANONIMA vy se dedica a Transporte de carga por carretera. (Einforma, 2023)

Objeto Social

La actividad principal de Coordinadora Mercantil S.A. es transporte de carga por carretera,
es una empresa de envios que se ha destacado por ofrecer un servicio de calidad, donde se
compromete a ofrecer el acompafiamiento necesario para que todos tus documentos o paquetes
lleguen en perfectas condiciones en los tiempos que se da a diferentes destinos regionales,

nacionales e internacionales (Einforma, 2023).
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Misién

Somos una RED LOGISTICA, confiable y oportuna, que facilita el acercamiento de los
negocios y de las personas y explora nuevos mercados y servicios a nivel nacional e internacional,
para obtener una rentabilidad que garantice nuestra solidez y permanencia en el tiempo
(Coordinadora Mercantil, 2023).

Vision

Ser elegidos la mejor RED LOGISTICA para mover los negocios y facilitar el progreso de
lasempresasy las  personas; abierta al mundo para explorar y ofrecer nuevos servicios
(Coordinadora Mercantil, 2023)

Sector Econémico

Tabla 1. Datos financieros Coordinadora Mercantil s.a.

Estado de Resultados 2020
Total Ingreso Operativo 346.323
Ingresos netos por ventas 346.323
Costo de mercancias vendidas -268.390
Utilidad bruta 77.933
Gastos administrativos -19.578
Ganancia operativa (EBIT) -27.804
Otros resultados no operativos netos -9.472
Otros ingresos 447,55
Otros gastos -9.920
Ganancias antes de impuestos 20.862
Impuesto a la renta 10.577
Ganancias después de impuestos 31.439
Ganancia (Pérdida) Neta 31.439

Ganancias del periodo 31.439
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Tabla 1. Continuacion

Balance General 2020

Activos Totales 476.940
Activos no corrientes 407.272
Propiedad, planta y equipo 407.272
Activos Corrientes 69.668
Total de patrimonio y pasivos 476.940
Total de patrimonio 286.466
Pasivos Totales 190.474
Pasivos no corrientes 113.582
Pasivos Corrientes 76.167

Tipo de Estado Financiero Anual, Indiv.
Fecha inicial del periodo de reporte 2020-01-01
Fecha final del periodo 2020-12-31
Unidades originales como se reporto 1 COP
Auditado No Auditado

Nota. Adaptado de (Emis University Global, 2022)
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Coordinadora Mercantil S.A es una empresa que se dedica al Transporte de carga por

carretera. Pertenece al sector “Transporte de Carga por carretera”, y se identifica con el codigo de

actividad econdémica CIIU 4923 el cual esta “...destinada a satisfacer las necesidades generales de

movilizacion de cosas de un lugar a otro, a cambio de una remuneracion o precio.” (Camara de

Comercio de Bogotj, s.f.)

Tabla 2. Empresas Transportadoras & Mensajeria

Servientrega S.A. 758.823.502 42.267.631 | 391.441.491 | 263.828.183
Coordinadora Mercantil S A 346.322.703 31.438.908 | 476.939.963 | 286.466.118
Colvanes SAS 342.223.445 11.958.774 | 232.659.212 | 189.088.289
Coltanques S A S 310.135.938 6.713.983 290.739.637 | 189.883.146
Operaciones  Nacionales de | 597 517 663 30.405.485 | 231.458.638 | 118.674.435
Mercadeo Ltda

Nota. Adaptado de (EMIS UNIVERSITY GLOBAL, 2022)


https://www.emis.com/php/companies?pc=CO&cmpy=1213655
https://www.emis.com/php/companies?pc=CO&cmpy=3707838
https://www.emis.com/php/companies?pc=CO&cmpy=1187566
https://www.emis.com/php/companies?pc=CO&cmpy=1187464
https://www.emis.com/php/companies?pc=CO&cmpy=1208007
https://www.emis.com/php/companies?pc=CO&cmpy=1208007
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Si se observa en la lista de principales competidores, Coordinadora Mercantil se encuentra
en segundo lugar por debajo de Servientrega S.A debido a que esta cuenta con ingreso total
operativo de 758.823.502 a diferencia de coordinadora que se encuentra por debajo con ingresos
menores con una diferencia de 412.500.799 como también su ganancia es menor en 10.828.723.
Pero por otro lado se puede evidencia que en cuanto a activos totales y el total del patrimonio se

encuentra mejor posicionada coordinadora.

Productos y Servicios que Ofrece

Coordinadora Mercantil es la empresa dedicada a prestar el servicio del transporte de carga
masiva y contenerizada, de mercancias y de sustancias quimicas, a la mensajeria y a la paqueteria
a nivel regional, nacional e internacional, adicionalmente presta servicios de asesoria en
operaciones logisticas.

Sus servicios principales son: él envio de mercancia a nivel nacional, envié de mensajeria
a nivel nacional, envios internacionales, transporte de cargas masivas y contenedores, operaciones
logisticas e-commerce (almacenamiento, traslado de inventario, gestion de mercaderia, embalaje
y pedidos en linea) y envio de mercancias quimicas y quimicas peligrosas a nivel nacional.
(Coordinadora Mercantil, 2022b)

Bajo la responsabilidad social empresarial Coordinadora ofrece un espacio de practicas
profesionales a los estudiantes universitarios; a los estudiantes del SENA les ofrece
apadrinamiento en las fases lectivas y productiva a fin de confiarles los recursos necesarios para
que ellos desarrollen y culminen sus estudios.

Esta compafiia cuenta con puntos en diferentes ciudades a lo largo y ancho de Colombia,
dichas ciudades son: Bogota, Barranquilla, Cali, Medellin, Pereira, Bucaramanga, Pasto, Cucuta,
Manizales, Ibagué, Sincelejo, Cartagena. A nivel internacional cuenta con sedes en: Ecuador,
Chile, Bolivia, Venezuela, Perq, argentina, Brasil, Paraguay, Uruguay, México, Puerto Rico,

Panama, Canada, Estados Unidos y en algunos paises de Europa y Asia.
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Figura 1. Ubicacion geografica Coordinadora Mercantil.
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Nota. Adaptaélo de Google Maps

Con el proyecto HUB, ubicado en Cota, Bogota, va mas alla de cumplir el objetivo de ser

cada vez mas productivos y lograr la excelencia operativa.
Estructura Corporativa

Cabe afadir que cada division cuenta con una autoridad, subordinacion y responsabilidades

ligadas a la posicién que ocupa su cargo del organigrama.
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Figura 2. Organigrama de la empresa. (Bermudez y otros, 2016)
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Dentro de la compafiia las practicas se realizaron en la regional de Bogota, en esta se
encuentra como cabeza mayor de mando el Gerente Regional Bogot4, siguiente a él en el area se
encuentra el Coordinador de Némina (Miguel Avila) siendo el encargado de direccionarme en el
area, también podemos encontrar diferentes cargos con los cuéles trabajamos de la mano para el

total funcionamiento del area.
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Figura 3. Ubicacidn del cargo de practica dentro de la sede Bogota.
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Cargo y Funciones Desempefiadas
En el siguiente capitulo se describe el cargo asignado por la empresa con la cual se realizd
la vinculacién bajo contrato de aprendizaje para practicas empresariales y se detallan las funciones
acordadas entre las partes, las cuales se desarrollaron a lo largo del ejercicio préactico.

Cargo Desempefiado

El cargo ofertado por la empresa para realizar las practicas profesionales y bajo el cual se

firmd el convenio con la universidad es de Auxiliar de Nomina.
Funciones Asignadas
Recepcion y clasificacion de incapacidades y documentos

Recepcion y clasificacion de la documentacion de la ndmina y de las incapacidades,
accidentes de trabajo, licencias y otros eventos que intervienen directamente en la nomina de la
empresa.

Solicitud y entrega de implementos de dotacion especiales

Dentro de la dotacion estan elementos como la dotacion y equipos de proteccion personal

EPP: Guantes de carnaza, busos, chaqueta, llaves dallas, entre otras.

Apoyo en manejo de la plataforma de autogestion Heinsohn

En esta aplicacion de Software de némina y planilla, se gestiona la informacion de los

empleados, que esten activos y/ retirados (Heinsohn, 2022)
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Solicitud de la papeleria necesitada en el area

Se gestionaron las solicitudes de requerimientos de elementos de oficina y papeleria de las
diferentes areas. Se reciben las solicitudes y se tramitan.,

Redaccion de las deducciones autorizadas

Hace referencia a la elaboracion de los formatos donde se evidencia el elemento y el valor
a descontar por medio de la ndmina (libranzas, convenios, seguros, préstamos, etc), el control de

los descuentos y saldos.

Gestidn de certificaciones laborales

Verificacion de las certificaciones laborales, impresion, realizacion reporte y entrega de
cartas de vacaciones, cartas de preaviso de terminacion de contrato, se da respuesta a correo,
Ilamadas para confirmacion de certificaciones laborales, se coordina para la asignacion de turnos

se imprimen y se entregan cartas de vacaciones a cada jefe.

Carnetizacion

Control del proceso de carnetizacion. Solicitud, toma de fotos y entrega de los elementos
de identificacion interna (Carnét) principalmente se hace el dia de firma de contratacién donde se
les asigna uniforme con su respectivo cédigo y asi poder tomarles la foto para el carnet y
solicitarlos via correo a Medellin para que sean enviados. Como también para solicitarlos por

perdida o deterioro.
Recepcion de retiros de personal
Se reciben las cartas de renuncia o terminaciones del contrato, se solicita dotacién

pendiente y en la aplicacion Heinsohn se hace el retiro del personal y se envia a la persona al area

desarrollo humano para la respectiva entrevista de retiro.



PRACTICA EMPRESARIAL - COORDINADORA MERCANTIL 24

Liquidaciones

Recibir el reporte del personal retirado, recepcion por correo de los documentos
(liquidacion,  certificacion ~ laboral, carta de retiro de cesantias, ARUS),
impresion y solitud de debida firma por parte del jefe de nGmina, acomodacion de los paquetes de
liquidacidn tanto copia como original. Llamar a la persona y citarlo para la firma y entrega de los
documentos. Y finalmente enviarle por correo a Eliana Taborda el formato establecido para el

respectivo pago de las liquidaciones.

Tabla 3. Manual de Funciones del Auxiliar de Némina

MANUAL DE FUNCIONES DEL AUXILIAR DE NOMINA

Nombre del Cargo Auxiliar de Némina
Dependencia - Area Némina
Nombre del jefe Miguel Avila
Inmediato
ACTIVIDAD TAREAS TIEMPO FRECUENCIA

Apoyo a HEINSOHN
Entrega de desprendibles

Entrega de autoliquidaciones

Cambio de guantes

o ] Deducciones ) )
Actividades varias - 30 Min Ocasionalmente
Pedido de papeleria

Confirmacion de certificaciones laborales

Entrega de carné corporativo

Registro fotografico para solicitud de carné

Notificacion de vacaciones mediante carta

Solicitar la dotacién, carné (Corporativo) de
la persona retirada

Hacer firmar el formato de devolucion de
dotacion

Acompafiar a la persona al area de Desarrollo

Diligenciamiento de Paz | 1,;mang para la entrevista de retiro 1,5H Diario

y Salvo

Una vez la persona recibe el paz y salvo de
los jefes se anota un nimero de contacto
personal

Entregar a la persona encargada de las
liquidaciones el Paz y salvo, carné carta de
renuncia completo
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Tabla 3. Continuacion

Envio de documentos
para el Docuware

Recepcion de los documentos entregados por
las areas juridicas, nomina, seguridad y salud
ocupacional

Registrar en el Excel "dia a dia" cada
documento con su respectivo codigo de
acuerdo con la clasificacion establecida por la
empresa, junto con los datos del colaborador

Reunir y entregar en la recepcion todos los
documentos registrados, indicando destino y
destinatario

Enviar a Natalia Uribe el registro de los
documentos por correo

2H

Martes y viernes

25

Solicitud de recogida de
dotacion usada

Reunir la dotacion usada en cajas hasta
llenarlas

Ir al almacén para solicitar las guias y los
rétulos de recogida de acuerdo con la
cantidad de cajas y destino

Llamar a operaciones para la recogida de las
cajas

Sacar las cajas al lugar donde lo recogen los
encargados

20 Min

Semanal

Solicitud de dotacion a
Direccion General

Registrar la solicitud de dotacion por
reposicidn con registro fotografico

Diligenciamiento de archivo proporcionado

2H

Semanal

Envio de paquetes de
retiro para DocuWare

Solicitar a Dolly los paquetes de retiro de la
semana

Verificar que estén completos de acuerdo con
lista de chequeo

Registrar en el Excel "Fuid Retiros" cada
documento con su respectivo codigo de
acuerdo con la clasificacion establecida por la
empresa, junto con los datos del colaborador

Reunir y entregar en la recepcion todos los
documentos registrados, indicando destino y
destinatario

Enviar a Natalia Uribe el registro de los
documentos por correo

4H

Semanal
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Aportes

En el dltimo capitulo del informe se abordan los aportes y contribuciones brindadas entre
ambas partes durante y finalizado el tiempo estipulado para ejercer la préactica profesional.

Aportes del Estudiante

Finalmente, se recomienda la implementacion del manual de funciones del auxiliar de
nomina, como base fundamental para la capacitacion y posterior ejecucion del cargo, por parte de
los futuros colaboradores en el area. Por otra parte, esta investigacion se podria tomar como base
para la realizacién de futuros trabajos, que se puedan encaminar al mejoramiento continuo del area
e incluso extenderse a otras &reas de influencia.

Algunas de las recomendaciones que se quiere plantear es la generacién de horarios
atencion especifico para cada proceso para asi poder culminar una tarea sin dejarla de lado o que
no se pueda terminar. Otra de las estrategias que se puede plantear es el poder realizar programas
de fortalecimiento del conocimiento tanto a personal entrante como también empleados fijos en la
compaiiia, esto para lograr que todos estén actualizados en los diferentes procesos.

Por otra parte, se podria dar mejor una mejor capacitacion a los nuevos auxiliares o
asistentes sin dejar vacios por falta de tiempo.

Finalmente dar una implementacién de un sistema digital para los tramites de personal para

asi lograr disminuir tiempos.

Aportes de la Empresa

A lo largo de la practica se adquirieron conocimientos en los diferentes procesos que lleva
la compafiia con la guia de los compafieros del area como también se logré la satisfaccion de los
empleados de poder prestar un buen servicio y una buena atencién tratando siempre de solucionar
cada una de sus dudas, inquietudes e inconformidades.

Uno de los aportes mas importantes fue el obtener un desarrollo 6ptimo dado que el proceso
del trabajo fue que de gusto para los directores y por lo cual tuve la oportunidad de iniciar mi vida

laboral quedando como personal fijo en el cargo de Agente de canal en el &rea de Ventas.
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Dificultades y Sugerencias Sobre el Desarrollo de la Modalidad

Se sugiere asignar a cada uno de los tutores menos alumnos o dejarles menos carga laboral
para que pueda relacionarse con uno de una mejor y dar una mejor atencion con cantidad y calidad

de tiempo para solucionar cada una de las dudas.
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Conclusiones

Se realizd un diagnostico de las operaciones del Departamento de NoOmina y se
identificaron debilidades como sobrecargas laborales y retrasos en la ejecucion de tareas, que estén
afectando la eficiencia y calidad del servicio.

Se disefié en implemento6 el Manual de Funciones de la empresa.

Se evalud el impacto y la eficacia de la implementacion del manual de funciones a traves
de la observacion de resultados medibles, tales como la disminucion de tiempos de respuesta y la
optimizacion general de los procesos en el Departamento de Nomina.

Este informe documenta el valioso proceso de préacticas llevado a cabo en el Departamento
de Ndémina de Coordinadora Mercantil S.A. A través de esta experiencia, se ha demostrado la
relevancia de aplicar conocimientos tedricos en situaciones reales, identificando &reas de mejora
y proponiendo soluciones concretas. La transicion exitosa hacia un rol permanente en el area de
Ventas resalta la sinergia entre la formacion préactica y las oportunidades laborales, subrayando el
impacto positivo de una colaboracién mutuamente beneficiosa.

Esta experiencia refuerza la importancia de las practicas empresariales como un puente
entre la educacién y la carrera profesional, con resultados que trascienden tanto el ambito

individual como el organizacional.
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