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Resumen 

El siguiente documento está elaborado y basado en la recopilación del trabajo 

de pasantía que se llevo a cabo durante el segundo semestre del año 2023 en la 

empresa de periódico GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A (VANGUARDIA) de la 

ciudad de Bucaramanga Santander.  

El objetivo primario durante el transcurso de esta pasantía en el área de 

compras y cartera suscripciones del departamento contable y administrativo de la 

empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A (VANGUARDIA) es la de llevar el apoyo 

en todos los procesos que involucren las áreas mencionadas e identificar los puntos 

claves que determinaran las falencias y mejoras que puede implementar la compañía. 

Mediante los procesos diarios que se realizaron en el área de compras y 

cartera suscripciones se logra implementar el apoyo correctivo para el desarrollo de 

las actividades e identificar la trazabilidad y rumbo que llevara el plan de mejora y 

acciones de mejora continua.    
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Introducción 

Este informe es la recopilación del trabajo de grado bajo la modalidad de 

pasantía realizada en la ciudad de Bucaramanga Santander en la empresa 

GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A (VANGUARDIA) en el segundo semestre del 

año 2023.  

El trabajo de pasantía describe las funciones que se llevaron a cabo, la 

transición y trazabilidad de los objetivos propuestos basado en las observaciones y 

conclusiones que determino el estudiante para establecer actividades como aporte a 

las mejoras continua.   

El cuerpo del documento está elaborado bajo una serie de parámetros 

específicos que muestra ilustradamente el desarrollo y culminación del proyecto, 

aportando evidencias, imágenes, y descripción de las actividades así mismo también 

las acciones de mejora aportadas por el estudiante.   
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Plan de trabajo 

1. Apoyo a la unidad administrativa y financiera de la empresa GALVIS RAMIREZ Y 

CIA S.A.   

 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

VANGUARDIA o su nombre legal GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A es un periódico 

regional fundado en 1919 por el dirigente político Alejandro Galvis Galvis bajo el nombre 

político de VANGUARDIA LIBERAL.  

Su ubicación en el centro de la ciudad de Bucaramanga Santander hace que se convierta 

en un icono de periodismo en la región siendo el principal proveedor de periódico por varias 

décadas y líder en el mercado.  

“La empresa Vanguardia Liberal nació de la fusión de dos semanarios, uno de propiedad 

de Alejandro Galvis Galvis y el otro de Rodolfo Azuero, quienes, con el sueño de empezar a 

circular diariamente, lanzaron el primer número hoy hace 90 años. 

Fueron 100 ejemplares de cuatro páginas cada uno, con un precio de 3 centavos. Al final 

del día, la venta de toda la edición les reporto un ingreso de tres pesos. 

La ciudad empezaba una transformación gradual y Vanguardia Liberal crecía con ella. De 

esa Bucaramanga de la segunda década del siglo pasado queda muy poco. 

Muchos no saben que la Plaza Belén es ahora el Parque Santander, que la Plaza Waterloo 

se convirtió en el Parque Antonia Santos y, mucho menos, que los primeros automóviles 

empezaron a reemplazar a los tradicionales coches de caballos de la estación de la carrera 15 

entre calle 33 y 34, que pastaban en el Puente de la Cochera, dándole paso al transporte público 

con la estación del Parque Santander, que era conocida como la 2-5-0, su número telefónico” 
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(VANGUARDIA, 2009). 

 

1.1.1 Misión 

Generar contenidos de calidad a través de diferentes plataformas, que contribuyan a la 

mayor comprensión del entorno y mejorar la calidad de vida de los santandereanos.  

 

1.1.2 Visión 

Vanguardia será referente nacional, como sistema informativo líder en Santander, en la 

generación de soluciones de contenidos, productos y servicios innovadores, apoyados en 

tecnología y segmentación estratégica de audiencias, que contribuyan al desarrollo regional.  

 

1.1.3 Objetivos de la empresa 

• El primero de septiembre de 1919, "Vanguardia Liberal" comenzó a escribir su historia 

en el oriente colombiano. Desde ese instante ha trabajado arduamente para convertirse en 

el símbolo insigne de los Santandereanos, documentando e informando todos los hechos 

noticiosos de la región. 

• Hoy después de más de 100 años sigue llenando miles de hogares no sólo en Santander, 

pues ha extendido su radio informativo a diferentes regiones del país. 

• Día a día se construye en "Vanguardia" un futuro promisorio y de la mano de todos sus 

colaboradores se sigue proyectando la visión de nuestro fundador Alejandro Galvis 

Galvis, saliendo adelante hombro a hombro y alcanzando metas en conjunto como una 

gran fuerza de trabajo". (Vanguardia, 2023) 
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1.1.4 Descripción de la estructura organizacional 

Figura 1 

Estructura directiva 

 

Nota: Diseño de prezi proporcionado por la empresa y editado por el estudiante 

 

La empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A. (VANGUARDIA) tiene como gerente 

general al Doctor Alejandro Galvis Blanco, un director que es el señor Javier Ernesto Flórez, en 

la parte comercial la doctora Luz Helena Rodríguez, en el área financiera la Doctora María 

Catalina Porras, en el área de tecnología Carlos Alberto Cuta, innovación y proyectos Raúl 

Alejandro Guzmán y finalmente en el área de distribución Wildgeer Jiménez. (Vanguardia, 

2023) 

 

1.1.5 Descripción de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado 

 

La dependencia donde se hizo el trabajo de pasantía es el departamento contable y 
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administrativo en el área de compras y cartera suscripciones de la empresa Galvis Ramírez y 

CIA S.A que está situada en la ciudad de Bucaramanga Santander.  

Vanguardia como se conoce popularmente tiene diferentes áreas y empresas dentro de sus 

instalaciones, como lo dispone el contrato mi ejercicio de practicante se realizó en su totalidad en 

el área de compras y cartera suscripciones mismas áreas que pertenecen a la empresa Galvis 

Ramírez y CIA S.A.  VANGUARDIA 

El departamento contable y administrativo está compuesto de una subgerente la doctora 

María Catalina Porras, una coordinadora de contabilidad que es la Contadora María Isabel 

Colmenares, una tributarista la contadora Claudia Lucia Pérez, en área de compras o gastos esta 

la contadora Carolina Bello Caicedo y el estudiante que dispone la pasantía Jesús Fernando 

Navarro Buelvas, en el área de cartera esta la cantadora especialista Merly Afanador Navarro, 

para el área de cajas y caja mayor la contadora Rosmira Linares Flores, en el área de tesorería se 

encuentra la profesional Diana Esther López y por ultimo tres auxiliares contables una en 

publicidad que es la auxiliar contable Martha Osma rueda, una auxiliar contable de expendios 

que es la auxiliar Yolanda Isabel Angulo, una aprendiz SENA que es la estudiante Karen Sofia 

Castañeda.  

 

Dependencia contable (área de compras o gasto) 

El área de gastos dentro de la empresa se encarga de contabilizar, diligenciar y revisar 

facturas siguiendo una serie de métodos establecidos para una correcta información. 

Las principales herramientas usadas a la hora de contabilizar es la plataforma contable 

software OFIMATIC, herramientas de Excel, plataforma FACTURE entre otras. 

Mi principal objetivo dentro del área es aprender y manejar en su totalidad las funciones 
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dentro del área de compras para participar en el puesto y área de gastos de la empresa.  

 

1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

Diagnóstico inicial 1  

La información que llega al área de gastos es una información que previamente ha pasado 

por un esquema de filtros y revisado por diferentes áreas cumpliendo  así con una información 

mucho más confiable para posteriormente ser contabilizada y enviada a tesorería y diferentes 

áreas y dependencia que la requieran, en este contexto se puede afirmar que la empresa GALVIS 

RAMIREZ Y CIA S.A. (VANGUARDIA) maneja un protocolo excelente que minimiza riesgos 

de facturas inexistentes o de dudosa procedencia  puesto que gracias a su experiencia y archivos 

hacen que la información sea confiable. 

Para ilustrar las falencias, fallas y principales ventajas que tiene la empresa Galvis 

Ramírez y CIA S.A se utilizó como base los datos recopilados en el transcurso del periodo y 

determinar las características que alimentarían la matriz DOFA. 

Posteriormente determinar cuales son los aspectos mas relevantes que la empresa debe 

tener en cuenta en tanto a mejoras del área contable y como empresa en general, así mismo 

impulsar las mejoras continuas en sus procesos. 

 

 

Tabla 1 

Matriz DOFA 

Debilidades Oportunidades 

D1. - Innovación en las nuevas formas de O1. -Innovación en el área de noticias. 
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comunicación y tecnología. 

Adaptación a las tendencias globales. 

Altos intereses en préstamos bancarios. 

Nominas elevadas. 

Líder en el marcado de Santander. 

Posicionamiento del mercado. 

Nuevas alianzas comerciales. 

Inversiones en nuevos proyectos. 

Aprovechamiento de las Tic's. 

 

D2. - Fortalezas 

Imagen corporativa completa (organigrama, 

misión, visión, etc). 

Área contable, administrativa y financiera con 

amplio talento humano. 

Organización y protocolos establecidos. 

Especialización de los cargos. 

Equipo especialista y maquinaria de computo 

Funciones y cargos establecidos. 

 

O2. -Amenazas 

Subida de costos de material. 

Perdida de suscriptores. 

Ventas bajas. 

Cambio de gustos de los consumidores. 

Estrategias de riesgo. 

 

 

Nota: Esta tabla muestra las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de la empresa 

objeto del proyecto de pasantía.  

 

Tabla 2 

Cruce de matriz 

Fortalezas Estrategia F.O Estrategia F. A 
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F1. - Imagen corporativa 

completa (organigrama, 

misión, visión, etc). 

 

F2. -Área contable, 

administrativa y financiera 

con amplio talento humano. 

 

 

 

F3. - Especialización de los 

cargos. 

 

 

 

Orden de la estructura y 

desempeño de las funciones 

establecidas. 

 

El conocimiento del personal 

capacitado aporta un complejo 

estado de orden y 

funcionamiento de todos los 

procesos de la empresa. 

 

El mantenimiento y 

funcionamiento de las áreas de 

la empresa a cargo de 

profesionales especialista. 

 

Mantener el margen de 

conocimiento y capacidades. 

 

 

Capacitar cuando se requiera a 

los profesionales, técnicos y 

directivos, implementando 

nuevos métodos. 

 

 

Tener un plan de riesgos en 

caso de emergencia. 

 

Nota: imagen diseñada por el estudiante 

 

 

 

 

 

Debilidades Estrategia D.O Estrategia D.A 

D1. -Innovación en las Crear planes de mejora para Ejecutar diseños de 
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nuevas formas de 

comunicación. 

 

 

 

D2. -Adaptación a las 

tendencias globales. 

 

 

 

 

 

D3. - Altos intereses en 

préstamos bancarios 

 

las nuevas formas de 

comunicación ya que el 

mercado así lo compete. 

 

Mantenerse al margen con las 

tendencias globales de 

comunicación e implementar 

una estrategia de mejora 

continua. 

 

Los intereses elevados de 

préstamos por parte de 

terceros se convierten en una 

debilidad potencial para la 

empresa. 

estrategias para las nuevas 

formas de comunicación. 

 

 

Implementar capacitación 

profesional y directiva para 

las tendencias globales de 

comunicación. 

 

 

Proponer planes de créditos 

con menos intereses e 

inversionistas. 

Nota: imagen diseñada por el estudiante 
 

 

 

 

 

1.2.1 Planteamiento del problema 

La empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A. (VANGUARDIA) es una empresa que 

lleva 100 años de experiencia en el mercado y gracias a su largo recorrido ha tenido mejoras 
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continuas en su proceso administrativo y contable pero indudablemente en las nuevas eras 

digitales no se están implementando y aprovechando en su mayoría, esto implica que incluyan la 

digitalización y almacenamiento de información contable tanto archivos como diarios contables 

a excepción de las facturas o documentos que llegan en físico, el costo de papelería e 

información física que se usa tradicionalmente equivalen a un gasto innecesario y obsoleto 

dentro de los que se incluye el mantenimiento y material de impresión, archivadores, estanterías 

y papelerías sin contar con el tiempo requerido que se necesita para buscar cualquier documento 

físico que ha sido archivado y empastado. 

Partiendo de lo anteriormente expuesto, la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A 

tiene su principal problemática que es la falta de modernización e implementación de 

archivamiento y soporte de documentación y facturas así mismo también de sus respectivos 

diarios contables. 

Para minimizar los posibles inconvenientes que pueda presentar el área contable y 

administrativa en temas de respaldos contables y auditorias contables la empresa Galvis Ramírez 

y CIA S.A debe tener un sistema de archivamiento digital en nube que mantenga los respaldos de 

documentos en formato digital.  

 

 

 

 

1.3 Objetivos de la pasantía 

 

1.3.1 General 

Proponer un método eficaz de archivamiento y almacenamiento de facturas, diarios e 
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información contable dentro en la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A.  

1.3.2 Específicos 

• Recibir, revisar y gestionar toda la documentación (facturas de proveedores, 

legalizaciones de viajes y soportes de pagos) que lleguen al área para el trámite 

correspondiente. 

• Administrar el archivo del área: enviar los documentos (recibos de caja, comprobantes de 

egreso, facturación) a archivo para el almacenamiento y luego generar reportes de los 

consecutivos de dichos documentos. 

• Diseñar una carpeta general donde se encuentren la respectiva documentación por 

periodos detallada y específica de cada una de las funciones que se llevó a cabo en la 

empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A. 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 Descripción de las actividades a desarrollar en la misma 

Tabla 3 

Descripción de actividades 

Objetivo general Objetivos específicos Actividades a desarrollar  

Administrar el Recibir, revisar y gestionar Revisar, recibir los recibos de caja 
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archivo del área: 

enviar los 

documentos 

(recibos de caja, 

comprobantes de 

egreso, 

facturación) a 

archivo para el 

almacenamiento y 

luego generar 

reportes de los 

consecutivos de 

dichos 

documentos. 

toda la documentación 

(facturas de proveedores, 

legalizaciones de viajes y 

soportes de pagos) que 

lleguen al área para el trámite 

correspondiente. 

 

comprobantes de egreso y facturación.  

 

Registros contables en el software 

OFIMATIC y facturas de compras 

 

Administrar el archivo del 

área: enviar los documentos 

(recibos de caja, 

comprobantes de egreso, 

facturación) a archivo para el 

almacenamiento y luego 

generar reportes de los 

consecutivos de dichos 

documentos. 

.  

Alimentar el módulo de compras 

compras.  

 Archivar las facturas de compra 

 

 

 

Objetivo general Objetivos específicos Actividades a desarrollar  

Administrar el 

archivo del área: 

enviar los 

Diseñar una carpeta 

general donde se encuentren la 

respectiva documentación por 

Revisión de informe generador de 

datos, diario de compras 2023. 
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documentos (recibos 

de caja, comprobantes 

de egreso, 

facturación) a archivo 

para el 

almacenamiento y 

luego generar 

reportes de los 

consecutivos de 

dichos documentos. 

periodos detallada y específica 

de cada una de las funciones 

que se llevó a cabo en la 

empresa GALVIS RAMIREZ Y 

CIA S.A. 

 

Registro de pagos y valores 

pendientes en Excel.  

 

 

 

   

 

Nota: imagen diseñada por el estudiante
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1.5 Cronograma de actividades 

Tabla 4 

Cronograma de actividades 

Cronograma de Actividades 

 

Nombre de la Empresa: Galvis Ramírez y 
CIA S.A VANGUARDIA 

Teléfono Dirección de la Empresa:  
Calle 34 #10 – 52 Antonia 
santos  

Nombre del Jefe 

Inmediato: 
María Isabel 

Colmenares 

Cargo del Estudiante: Aprendiz contable Departamento: 

administrativo y 
contable 

No. 
ACT 

ACTIVIDAD 
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 

1 Revisar, recibir recibos de caja 
comprobantes de egreso y facturación  

 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

2 Registros contables en el software 

OFIMATIC y facturas de compras 
 

x X x x 

 

x x x x 

 

x x 
x 

x x x x x x x 

 

x x 
x 

x X X 

3 

 
Alimentar el módulo de compras 

compras.  

 

x x x x x x X x x x x x x x x x x x x x x x X x 

4 Archivar las facturas de compra x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x X 

5 Revisión de informe generador de 

datos, diario de compras 2023. 

 

 
X x x  

 
x x x  

 
x x x  

 
x x x  

 
x X X 

6 Registro de pagos y valores pendientes 

en Excel.  

 

  

 

 

 

 

 x  

 

 

 

 

 

  x   
 

 

 x   

 

 

 

 

 x  

 

 

 

 

 

 

 
X 

 

 

7 
Generar facturas electrónicas  x  x  x  x  x 

 

 

x  x  
x 

 

 x  x 
 

 

x  X  

                          

 

Nota: imagen diseñada por el estudiante. 

 

2. Enfoque referencial 
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2.1 enfoque conceptual 

2.1.1 Gastos  

“Un gasto es un egreso o salida de dinero que una persona o empresa debe pagar para 

acreditar su derecho sobre un artículo o a recibir un servicio. Sin embargo, hay bultos y 

diferencias entre el dinero que destina una persona (porque ella no lo recupera) del dinero que 

destina una empresa. Porque la empresa sí lo recupera al generar ingresos, por lo tanto «no lo 

gasta» sino que lo utiliza como parte de su inversión” (wikipedia, 2015).. 

2.1.2 Contabilidad  

“La contabilidad es el proceso de registrar, analizar e interpretar de manera sistemática la 

información financiera de una entidad u organización. Esto se logra mediante el control de las 

operaciones económicas y tiene como fin establecer el balance de ingresos y egresos” (hubspot, 

2023). 

2.1.3 Documentos digitales   

“Un documento electrónico, también conocido como documento digital, es 

un documento cuyo soporte material es un dispositivo electrónico o magnético, y en el que el 

contenido está codificado mediante algún tipo de código digital, que solamente puede ser leído, 

visto, escuchado, interpretado, o reproducido mediante programas o aplicaciones especializadas 

adquiridas por las redes informáticas y que ayudan a abrir el documento en mención para que 

pueda ser apreciado” (Wikipedia, 2023). 

 

2.1.5 Digitalización   

“La digitalización es el proceso de transformar procesos analógicos y objetos físicos en 

digitales. Considera cómo el escaneo de documentos de papel o el uso del almacenamiento en la 

https://es.wikipedia.org/wiki/Derecho
https://es.wikipedia.org/wiki/Servicio
https://es.wikipedia.org/wiki/Ingresos
https://es.wikipedia.org/wiki/Inversi%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Documento
https://es.wikipedia.org/wiki/Se%C3%B1al_digital
https://www.dropbox.com/features/cloud-storage
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nube para guardar todos tus archivos importantes eliminan la necesidad de archivadores 

anticuados. Todo aquello que antes hacíamos sin conexión y en papel ahora se volvió 

completamente digital gracias a la digitalización y tecnologías digitales mucho más eficaces” 

(Dropbox, 2024). 

2.1.6 Causaciones de facturas  

“La contabilidad de causación es aquella contabilidad en la que los hechos económicos se 

registran en el momento en que suceden, sin importar si hay una erogación o un ingreso de 

dinero inmediato como consecuencia de la realización del hecho económico” (gerencie, 2022). 

2.1.7 Ingresos  

“Se denomina ingreso al incremento de los recursos económicos que presenta 

una organización, una persona o un sistema contable, y que constituye un aumento del 

patrimonio neto de los mismos. Este término se emplea con significados técnicos similares en 

distintos ámbitos del quehacer económico y administrativo” (consepto.de, 2022). 

 

2.2 Marco legal 

LEY 87 DE 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno 

en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones” (Colombia, Funcion 

Publica, 1993). 

 

LEY 1314 DE 2009. “Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e 

información financiera y de aseguramiento de información aceptados en Colombia, se señalan 

las autoridades competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su cumplimiento” (Republica, 2009). 

https://www.dropbox.com/features/cloud-storage
https://concepto.de/organizacion/
https://concepto.de/persona-2/


17  

 

LEY 1066 DEL 2006 “Por la cual se dictan normas para la normalización de la cartera 

pública y se dictan otras disposiciones” (Colombia, Funcion Publica, 2006). 

DECRETO 3023 DE 2013 “Este decreto reglamenta la Ley 1314 de 2009 y establece los 

principios contables que deben seguir las empresas en Colombia. También define la estructura 

del Plan Único de Cuentas (PUC) y la forma en que se deben preparar los estados financieros de 

acuerdo con las NIIF” (Bogota, 2013). 

LEY 1314 DE 2009. “Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e 

información financiera y de aseguramiento de información aceptados en Colombia, se señalan 

las autoridades competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su cumplimiento.” (PUBLICA, 2009)  
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3. Informe de cumplimiento de trabajo 

3.1 Presentación de los resultados 

3.1.1   Revisar, recibir recibos de caja comprobantes contables de egreso y facturación   

El registro contable en la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A cumple con una serie 

de protocolos para la garantía de la información precisa y oportuna, bajo esta serie de criterios, 

según el cronograma de actividades de la pasantía se llevó a cabo la revisión y registros de las 

facturas en el software OFIMATIC. 

Las facturas de compras fueron registradas según su procedencia y tipo de factura de 

compra. 

Las facturas con orden de compra previamente revisadas en el correo de la empresa se 

registran adjuntando dicha orden y comprobando que la cantidad, valor e impuestos sean 

correctos, vigentes y reales.  

Los documentos de compras que no cumplen con los requisitos de facturas electrónicas, 

son registrados bajo la elaboración de documentos soportes electrónicos debidamente 

autorizados. 
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3.1.2 Registros contables en el software OFIMATIC 

Figura 2 

Registros contables en el software OFIMATIC 

 

Nota. Imagen diseñada propia del estudiante.  

 

El software contable OFIMATIC de OFIAMA S.A.S es una herramienta digital que 

utiliza la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A para la contabilización, modificación y 

procesamiento de facturas así mismo como informes y relación de documentos. 

El protocolo para el registro contable consta de revisar las facturas electrónicas que los 

proveedores hacen llegar al correo oficial para que el área de compras proceda a verificar la 

información, saldos, mercancía pedida y los parámetros para que la factura sea legal y vigente.  
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Una vez validado los datos el área de compras o gasto continua con el proceso de registro 

en el software contable utilizando de guía ante facturas de su misma naturaleza, cuentas y centro 

de costo dependiendo la descripción.  

 

3.1.3 Alimentar el módulo de compras  

Figura 3 

Módulo de compras 

 

Nota. Imagen diseñada propia del estudiante.  

El módulo de compras es una ventana del software contable que sirve como herramienta 

para el registro de facturas electrónicas y documentos equivalentes electrónicos, así mismo 

también las órdenes de compras y demás funciones que sean necesarias para la contabilización y 

registro.  
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Figura 4 

Modelos de registros de las facturas de compras 

 

Nota: Imagen diseñada propia del estudiante.  

 

El diseño de registro que proporciona el software es un diseño clásico y estándar que 

facilita el orden y digitalización de las facturas, catalogando según su naturaleza para 

posteriormente agrupar por tipio de facturas y suministrar un informe de diarios más preciso y 

manejable. 
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Figura 5 

Facturas físicas y diarios “DC” 
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Nota: Imágenes diseñadas propias del estudiante.  
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3.1.6 Archivar las facturas de compra.  

Figura 6 

Archivadores y estantes de facturas y diarios de compra 

 

Nota. Imágenes diseñadas propias del estudiante.  

 

La empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A  tiene soportes de facturas y archivos en 

formato físico que han sido analizados y procesados bajo una serie de protocolos para una 

información más precisa y confiable disminuyendo el margen de error ante las posibles 

auditorias. 
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3.1.7 Revisión de Informe generador de datos, diarios de compras por año 2023 

Figura 7 

Informe generador de datos, diarios de compras por año 2023 

 

Nota. Imágenes diseñadas propias del estudiante  

 

El informe general de diarios de compras de la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA SA.  

Es un documento en Excel proporcionado por el software contable OFIMATIC, donde muestra 

la información detallada de las facturas registradas durante un periodo determinado. 

El software contable permite registrar el tipo de documento, terceros, valor, impuestos, y 

consecutivos de facturas entre otras características que facilitan el acceso de la información 

contable. 

Así mismo el diario de compras “DC” sirve como herramienta de auditoria diaria para 

percatarse que la información contable sea clara y precisa cumpliendo los estándares internos de 

la empresa y reduciendo los márgenes de errores, posteriormente la información servirá en los 

informes de gerencia. 

Además de servir como herramienta el registro de diarios DC permite al usuario copiar la 

información de las cuentas, centros de costos y subcuentas anteriores para un manejo adecuado 
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de las nuevas facturas y documentos.  

 

3.1.8 registro de pagos y valores pendientes Excel 

Figura 8 

Registro de pagos y valores pendientes Excel 

 

Nota: Imágenes diseñadas propias del estudiante.  

 

Los registros de valores pendientes en las cajas es una tabla en Excel que brinda la 

garantía del orden y control de las cajas 1, 6 y 7. 

Durante el transcurso del mes los valores diarios de los movimientos fueron registrados 

respectivamente en sus cajas, cada caja tiene una característica y diario de movimientos 

detallados. 

La caja 1 le corresponde el diario de consignaciones “CS” y su contenido trae todas las 

consignaciones y valores en efectivo que se efectuaron durante el día así mismo los cheque y 

cualesquiera de los registros de transacción, para registrar los valores en caja los diarios fueron 

revisados y confirmados todos los valores. 

La caja 6 y 7 le corresponde el diario de ingresos “DIB” y su contenido son los 
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movimientos de facturas electrónicas, tarjetas de crédito, recaudo en corresponsales externos, 

sedes externas, sucursales y Efecty, el diario de ingresos “DIB” también incluye los valores de 

edictos y clasificados. 

 A final de mes y cierre del periodo las cajas y valores pendientes por consignar deben 

estar en cero y los consecutivos alineados.   

Diario de facturas electrónicas “VI” en este diario se encuentran únicamente las facturas 

electrónicas y detalles de cada una de ella, el diario se revisa junto con los reportes de 

facturación electrónica y deben estar cuadradas junto con los datos del informe “DIB” 

Por último, cuando se termina el cierre de mes y los valores han sido cuadrados y 

revisados los diarios pasan a ser archivados en las estanterías clasificándolos por fecha, 

descripción y tomo.  
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4. Diagnóstico Final  

En el departamento contable y administrativo de la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA 

S.A (VANGUIARDIA) existen diferentes áreas de contabilidad, en la pasantía se incluyó el área 

de compras y cartera suscripciones así mismo también funciones que relacionen temas de 

auxiliar contable, servicio al cliente, manejo de archivos y todo el apoyo que requiera el 

departamento contable y administrativo.  

Mi pasantía se basó en las funciones descritas en el cronograma de actividades que bajo 

una aserie de parámetros se cumplieron para un buen manejo de la información, además de 

administrar los archivos del área, diarios y cuadres de caja mensual las facturas de compras 

fueron contabilizadas según el protocolo que maneja contabilidad, revisar y confirmar IVA, 

retención en la fuente, RETEIVA, ICA y confirmar porcentajes de este tipo de impuestos etc. 

El software que me sirvió de herramienta fue la plataforma digital OFIMATIC mismo 

sistema de contabilidad que brinda la cualidad de orden y suministrar informes detallados de 

todas las facturas grabadas. 

Durante el periodo de pasantía se evaluó constantemente las funciones del cargo y se 

plantearon diferentes interrogantes  la principal falencia que identifique en el área de compras es 

la falta de digitalización y modernización de los archivos, desaprovechando la virtualidad  y el 

manejo económico de los datos aumentando el costo de papelería y fluidez de los documentos, si 

se tiene en cuenta todos los factores de riesgo la falta de soporte digital en casos extremos como 

catástrofes naturales, incidentes internos o externos la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A  

no cuenta con respaldo de facturas y documentos digitales como archivos en nube, suite de 

respaldo y otros tipos de almacenamiento virtual.  

La tendencia con el manejo de archivos es la manera clásica y física para guardar la 
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documentación los factores de riesgo como antes se mencionan pueden incrementar la falta de 

soportes ya que la empresa no cuenta con el respaldo de emergencia.  Si se implementa de una 

manera coordinada la inclusión de archivos digitales de una forma fácil y ordenada esos factores 

de riesgo disminuirían notablemente es por eso que se propone un método general para todo el 

área donde se tenga la garantía que toda la información contable sea guardada en una nube 

privada o en su defecto DRIVE de google. 
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5. Conclusiones  

Durante la pasantía en la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A se ha seguido una 

serie de instrucciones y normas para un adecuado manejo de la información contable y 

administrativa, en ese periodo de práctica se encontraron algunos puntos clave para poder 

determinar cuáles son los aspectos más relevantes y por qué deberían ser impulsados a la mejora 

continua. 

Teniendo en cuenta que se plantea la implementación de métodos virtuales y 

digitalización de archivos hay que evaluar cuales serían las ventajas y desventajas de dicha 

adaptación, ¿qué consecuencias podría traer? anticipando los factores de riesgo y de la misma 

manera. ¿cuáles serían los inconvenientes si no se toma en cuenta lo antes mencionado? 

La virtualidad es una herramienta global necesaria que las empresas deberían adaptar a 

sus exigencias y aprovechar las cualidades de la información digital, cada empresa se debe 

autoevaluar y encontrar puntos de falencia para mejorarlos y estar a la vanguardia en tanto a 

procesos de implementación tecnológica y virtual. 

Si proponemos una mejora continua en temas de archivamiento de datos y 

documentación digital también hay que resaltar cuales serían las principales ventajas que la 

empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A incluiría en su modelo tradicional de guardar y 

asegurar su información, una de esas ventaja es la de liberar espacio de archivadoras y estanterías 

pues la forma virtual de guardar documentos es más amplia y extensa, 

También tiene la facilidad de búsqueda y manejo de datos, hay que tener en cuenta que el 

papel físico se expone al ambiente, humedad, deterioro y se estaría perdiendo cada cantidad de 

tiempo la información contables y ante una auditoria o revisoría por entes externos como la 

DIAN la empresa enfrentaría problemas legales, la cualidad de la información virtual permite al 
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usuario el manejo de firmas digitales y contratos a distancia mejorando la fluidez y ahorrando 

tiempo en procesos. 

Si se adapta una forma de manejo en datos virtuales también existen riesgos como los 

llamados ciberataques que han crecido en la última década, la desactualización de los 

documentos y espacios de almacenamiento, pérdida de acceso, perdida de documento, la 

manipulación y modificación también podrían suponer una desventaja en la virtualidad que 

tendría que ser anticipada y cuales quiera que sean los inconvenientes asegurando la integridad 

de los procesos contables y administrativos.  

En la actualidad existen métodos confiables para archivar datos se propone según lo antes 

mencionado implementar archivos en nube y aseguramiento de datos en plataformas virtuales 

como lo es Google Drive, Google Wordspace, OneDrive, Dropbox y al igual que cualquier 

estantería física archivar datos en plataformas virtuales también presta la facilidad de catalogar, 

calificar y agrupar archivos por tipo de documento y naturaleza. 

Al tener en cuenta lo antes propuesto  la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A  

tendrá que capacitar al personal para las políticas de archivamiento de datos y respaldo virtuales 

para establecer  un método general que cumpla las características de orden y facilidad de 

ubicación de lo almacenado. 

Para concluir el informe se plantearon cuáles fueron las falencias partiendo de los puntos 

claves de acciones y mejoras continuas se determinó que el área de compras y cartera 

suscripciones no tiene un método de archivamiento de datos que tenga respaldo virtual ante una 

posible emergencia y perdida de datos físicos como facturas y documentos, así mismo se 

plantearon las ventajas y desventajas del manejo virtual de la información y se propuso capacitar 

al personal contable y administrativo para manejar plataformas digitales en nubes de 
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archivamiento digital.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



34  

 

6. Recomendaciones 

Se recomienda formular un proyecto o plan de integración de las facturas y todos los 

documentos de naturaleza legal y contable a un formato digital utilizando los diferentes medios 

virtuales para la garantía y aseguramiento de la información contable y administrativa 

garantizando así un respaldo electrónico que cumpla los estándares de seguridad y 

ciberseguridad informática. 

Manejar protocolos para el aseguramiento y prevención de ciberataques, robos y 

suplantación de documento así mismo también la modificación o falsificación de documentos 

electrónicos anticipando cualquier anomalía cibernética y virtual.    

Implementar el uso de suite virtual para el almacenamiento de documentos digitales, que 

ayuden con el ahorro de papel y aporte al medio ambiente.  

Depurar periódicamente las estanterías y archivadores físicos para un orden y 

clasificación de los documentos físicos. 
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Apéndices 

Apéndice A 

Evidencia desarrollo de la Pasantía 
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Apéndice B 

Evidencia desarrollo de la Pasantía 
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Apéndice C 

Evidencia desarrollo de la Pasantía 

 

 

 

 


