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RESUMEN

(107 palabras)
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Resumen

El siguiente documento esté elaborado y basado en la recopilacion del trabajo
de pasantia que se llevo a cabo durante el segundo semestre del afio 2023 en la
empresa de periodico GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A (VANGUARDIA) de la
ciudad de Bucaramanga Santander.

El objetivo primario durante el transcurso de esta pasantia en el area de
compras Yy 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 areas mencionadas e identificar los puntos
claves que determinaran las falencias y mejoras que puede implementar la compafiia.

Mediante los procesos diarios que se realizaron en el area 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.



Introduccion

Este informe es la recopilacion del trabajo de grado bajo la modalidad de
pasantia realizada en la ciudad de Bucaramanga Santander en la empresa
GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A (VANGUARDIA) en el segundo semestre del
afo 2023.

El trabajo de pasantia describe las funciones que se llevaron a cabo, la
transicién 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 esta elaborado bajo una serie de parametros
especificos que muestra ilustradamente el desarrollo y culminacién del proyecto,
aportando evidencias, iméagenes, y descripcion de las actividades asi mismo también

las acciones de mejora aportadas por el estudiante.



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

CIAS.A.

1.1 Descripcién breve de la empresa

VANGUARDIA o su nombre legal GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A es un periddico
regional fundado en 1919 por el dirigente politico Alejandro Galvis Galvis bajo el nombre
politico de VANGUARDIA LIBERAL.

Su ubicacién en el centro de la ciudad de Bucaramanga Santander hace que se convierta
en un icono de periodismo en la region siendo el principal proveedor de periddico por varias
décadas y lider en el mercado.

“La empresa Vanguardia Liberal nacio de la fusion de dos semanarios, uno de propiedad
de Alejandro Galvis Galvis y el otro de Rodolfo Azuero, quienes, con el suefio de empezar a
circular diariamente, lanzaron el primer nimero hoy hace 90 afios.

Fueron 100 ejemplares de cuatro paginas cada uno, con un precio de 3 centavos. Al final
del dia, la venta de toda la edicién les reporto un ingreso de tres pesos.

La ciudad empezaba una transformacion gradual y Vanguardia Liberal crecia 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 convirtio en el Parque Antonia Santos y, mucho menos, que los primeros automaviles
empezaron a reemplazar a los tradicionales coches de caballos de la estacion de la carrera 15
entre calle 33 y 34, que pastaban en el Puente de la Cochera, dandole paso al transporte publico

con la estacion del Parque Santander, que era conocida como la 2-5-0, su nimero telefonico”



(VANGUARDIA, 2009).

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

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

1.1.2 Vision
Vanguardia sera referente nacional, como sistema informativo lider en Santander, en la
generacion de soluciones de contenidos, productos y servicios innovadores, apoyados en

tecnologia y segmentacion estratégica de audiencias, que contribuyan al desarrollo regional.

1.1.3 Objetivos de la empresa

e El primero de septiembre de 1919, "Vanguardia Liberal™ comenzo a escribir su historia
en el oriente colombiano. Desde ese instante ha trabajado arduamente para convertirse en
el simbolo insigne de los Santandereanos, documentando e informando todos los hechos
noticiosos de la region.

e Hoy después de méas de 100 afios sigue llenando miles de hogares no sélo en Santander,
pues ha extendido su radio informativo a diferentes regiones del pais.

e Diaa dia se construye en "Vanguardia" un futuro promisorio y de la mano de todos sus
colaboradores se sigue proyectando la vision de nuestro fundador Alejandro Galvis
Galvis, saliendo adelante hombro a hombro y alcanzando metas en conjunto como una

gran fuerza de trabajo". (Vanguardia, 2023)



1.1.4 Descripcidn de la estructura organizacional

Figura 1

Estructura directiva

ESTRUCTURA
DIRECTIVA

»Vanguardia

Nota: Disefio 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 sefior Javier Ernesto Florez, en
la parte comercial la doctora Luz Helena Rodriguez, en el area financiera la Doctora Maria
Catalina Porras, en el area de tecnologia Carlos Alberto Cuta, innovacion y proyectos Radl
Alejandro Guzman y finalmente en el area de distribucion Wildgeer Jiménez. (Vanguardia,

2023)

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

La dependencia donde se hizo el trabajo de pasantia es el departamento contable y



administrativo en el &rea de compras y cartera suscripciones de la empresa Galvis Ramirez y
CIA S.A que estéa situada en la ciudad de Bucaramanga Santander.

Vanguardia como se conoce popularmente tiene diferentes areas y empresas dentro de sus
instalaciones, como lo dispone el contrato mi ejercicio de practicante se realiz6 en su totalidad en
el area de compras y cartera suscripciones mismas areas que pertenecen a la empresa Galvis
Ramirez y CIA S.A. VANGUARDIA

El departamento contable y administrativo esta compuesto de una subgerente la doctora
Maria Catalina Porras, una coordinadora de contabilidad que es la Contadora Maria Isabel
Colmenares, una tributarista la contadora Claudia Lucia Pérez, en area de compras o0 gastos esta
la contadora Carolina Bello Caicedo y el estudiante que dispone la pasantia Jess Fernando
Navarro Buelvas, en el area de cartera esta la cantadora especialista Merly Afanador Navarro,
para el area de cajas y caja mayor la contadora Rosmira Linares Flores, en el &rea de tesoreria se
encuentra la profesional Diana Esther Lopez 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

Castafieda.

Dependencia contable (area de compras 0 gasto)

El area de gastos dentro de la empresa se encarga de contabilizar, diligenciar y revisar
facturas siguiendo una serie de métodos establecidos para una correcta informacion.

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 &rea es aprender y manejar en su totalidad las funciones



dentro del area de compras para participar en el puesto y area de gastos de la empresa.

1.2 Diagnoéstico inicial de la dependencia asignada
Diagnostico inicial 1

La informacion que llega al area de gastos es una informacion que previamente ha pasado
por un esquema de filtros y revisado por diferentes areas cumpliendo asi con una informacion
mucho mas confiable para posteriormente ser contabilizada y enviada a tesoreria y diferentes
areas 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 informacidn sea confiable.

Para ilustrar las falencias, fallas y principales ventajas que tiene la empresa Galvis
Ramirez y CIA S.A se utilizé como base los datos recopilados en el transcurso del periodo y
determinar las caracteristicas que alimentarian la matriz DOFA.

Posteriormente determinar cuales son los aspectos mas relevantes que la empresa debe
tener en cuenta en tanto a mejoras del area contable y como empresa en general, asi mismo

impulsar las mejoras continuas en sus procesos.

Tabla 1
Matriz DOFA

Debilidades Oportunidades

D1. - Innovacién en las nuevas formas de O1. -Innovacién en el area de noticias.




comunicacion y tecnologia. Lider en el marcado de Santander.

Adaptacion a las tendencias globales. Posicionamiento del mercado.
Altos intereses en préstamos bancarios. Nuevas alianzas comerciales.
Nominas elevadas. Inversiones en nuevos proyectos.

Aprovechamiento de las Tic's.

D2. - Fortalezas 02. -Amenazas
Imagen corporativa completa (organigrama, Subida de costos de material.
misién, vision, etc). Perdida de suscriptores.
Area contable, administrativa y financiera con Ventas bajas.
amplio talento humano. Cambio de gustos de los consumidores.
Organizacion y protocolos establecidos. Estrategias de riesgo.

Especializacion de los cargos.
Equipo especialista y maquinaria de computo

Funciones y cargos establecidos.

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

objeto del proyecto de pasantia.

Tabla 2
Cruce de matriz

Fortalezas Estrategia F.O Estrategia F. A




F1. - Imagen corporativa
completa (organigrama,

mision, vision, etc).

F2. -Area contable,
administrativa y financiera

con amplio talento humano.

F3. - Especializacion de los

cargos.

Orden de la estructura 'y
desempefio de las funciones

establecidas.

El conocimiento del personal
capacitado aporta un complejo
estado de ordeny
funcionamiento de todos los

procesos de la empresa.

El mantenimiento y
funcionamiento de las areas 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 disefiada por el estudiante

Debilidades

Estrategia D.O

Estrategia D.A

D1. -Innovacion en las

Crear planes de mejora para

Ejecutar disefios de




nuevas formas de

comunicacion.

D2. -Adaptacion a las

tendencias globales.

D3. - Altos intereses en

préstamos bancarios

las nuevas formas de
comunicacion ya que el

mercado asi lo compete.

Mantenerse al margen con las
tendencias globales de
comunicacion 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 comunicacion.

Implementar capacitacion
profesional y directiva para
las tendencias globales de

comunicacion.

Proponer planes de créditos
con menos intereses e

inversionistas.

Nota: imagen disefiada por el estudiante

1.2.1 Planteamiento del problema

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

lleva 100 afios de experiencia en el mercado y gracias a su largo recorrido ha tenido mejoras



10

continuas en su proceso administrativo y contable pero indudablemente en las nuevas eras
digitales no se estan implementando y aprovechando en su mayoria, esto implica que incluyan la
digitalizacion y almacenamiento de informacidn contable tanto archivos como diarios contables
a excepcion de las facturas o documentos que llegan en fisico, el costo de papeleria e
informacion fisica que se usa tradicionalmente equivalen a un gasto innecesario y obsoleto
dentro de los que se incluye el mantenimiento y material de impresion, archivadores, estanterias
y papelerias sin contar con el tiempo requerido que se necesita para buscar cualquier documento
fisico que ha sido archivado y empastado.

Partiendo de lo anteriormente expuesto, la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A
tiene su principal problemética que es la falta de modernizacion e implementacion de
archivamiento y soporte de documentacion y facturas asi mismo también de sus respectivos
diarios contables.

Para minimizar los posibles inconvenientes que pueda presentar el area contable y
administrativa en temas de respaldos contables y auditorias contables la empresa Galvis Ramirez
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 pasantia

1.3.1 General

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

e Recibir, revisar y gestionar toda la documentacién (facturas de proveedores,
legalizaciones de viajes y soportes de pagos) que lleguen al area para el tramite
correspondiente.

e Administrar el archivo del area: enviar los documentos (recibos de caja, comprobantes de
egreso, facturacion) a archivo para el almacenamiento y luego generar reportes de los
consecutivos de dichos documentos.

e Disefiar una carpeta general donde se encuentren la respectiva documentacion por
periodos detallada y especifica de cada una de las funciones que se llevo a cabo en la

empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A.

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 3
Descripcion de actividades

Objetivo general Objetivos especificos Actividades a desarrollar

Administrar el Recibir, revisar y gestionar Revisar, recibir los recibos de caja
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archivo del érea: toda la documentacion comprobantes de egreso y facturacion.
enviar los (facturas de proveedores,
documentos legalizaciones de viajes y Registros contables en el software
(recibos de caja, soportes de pagos) que OFIMATIC y facturas de compras

comprobantes de  lleguen al area para el tramite
egreso, correspondiente.

facturacion) a

archivo para el Administrar el archivo del Alimentar el médulo de compras
almacenamientoy area: enviar los documentos compras.
luego generar (recibos de caja, Archivar las facturas de compra

reportes de los comprobantes de egreso,
consecutivos de  facturacion) a archivo para el
dichos almacenamiento y luego
documentos. generar reportes de los

consecutivos de dichos

documentos.
Objetivo general Objetivos especificos Actividades a desarrollar
Administrar el Disefiar una carpeta Revision de informe generador de
archivo del area: general donde se encuentren la datos, diario de compras 2023.

enviar los respectiva documentacion por
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documentos (recibos  periodos detallada y especifica
de caja, comprobantes de cada una de las funciones
de egreso, que se llevd a cabo en la
facturacion) a archivo empresa GALVIS RAMIREZ Y
para el CIAS.A.
almacenamiento y
luego generar
reportes de los
consecutivos de

dichos documentos.

Registro de pagos y valores

pendientes en Excel.

Nota: imagen disefiada 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 Ramirezy [Teléfono  |Direccion de la Empresa: Nombre del Jefe
CIA S.A VANGUARDIA Calle 34 #10 — 52 Antonia |Inmediato:
santos Maria Isabel
Colmenares
Cargo del Estudiante: Aprendiz contable Departamento:
administrativo y
contable
o 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|45|12(3]| 4
1 |Revisar, recibir recibos de caja X X X
comprobantes de egreso y facturacion XXX XX XXX XXX X XX XX XX XX
2 Registros contables en el software X XX X X X X XXX X X X X X X X X X X X X
OFIMATIC vy facturas de compras X X
3 |Alimentar el modulo de compras X XX XX X XXX XXX X XX XX XXX KX KX[X§X
compras.
4 |Archivar las facturas de compra X XX XX X XXX XX X X XX XX XX XXX KX X
5 |Revision de informe generador de X X X XX X X X X X X X X X X
datos, diario de compras 2023.
6 |Registro de pagos y valores pendientes X X X X X
en Excel.
Generar facturas electronicas X X X X | X X X y X X X X
7

Nota: imagen disefiada 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 articulo 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 si lo recupera al generar ingresos, por lo tanto «no lo
gasta» sino que lo utiliza como parte de su inversion” (wikipedia, 2015)..
2.1.2 Contabilidad

“La contabilidad es el proceso de registrar, analizar e interpretar de manera sistematica la
informacion financiera de una entidad u organizacién. Esto se logra mediante el control de las
operaciones econdmicas Yy tiene como fin establecer el balance de ingresos y egresos” (hubspot,
2023).
2.1.3 Documentos digitales

“Un documento electrénico, también conocido como documento digital, es
un documento cuyo soporte material es un dispositivo electrénico o magnético, y en el que el
contenido esta codificado mediante algun tipo de cédigo digital, que solamente puede ser leido,
visto, escuchado, interpretado, o reproducido mediante programas o aplicaciones especializadas
adquiridas por las redes informéticas y que ayudan a abrir el documento en mencion para que

pueda ser apreciado” (Wikipedia, 2023).

2.1.5 Digitalizacion
“La digitalizacion es el proceso de transformar procesos analdgicos y objetos fisicos en

digitales. Considera como 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 haciamos sin conexién y en papel ahora se volvié
completamente digital gracias a la digitalizacion y tecnologias digitales mucho mas eficaces”
(Dropbox, 2024).
2.1.6 Causaciones de facturas

“La contabilidad de causacidn es aquella contabilidad en la que los hechos econdmicos se

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

dinero inmediato como consecuencia de la realizacion del hecho econdmico” (gerencie, 2022).

2.1.7 Ingresos

“Se denomina ingreso al incremento de los recursos econémicos que presenta
una organizacion, 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 ambitos del quehacer econémico 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
informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan
las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion 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/
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LEY 1066 DEL 2006 “Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera
publica 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 Unico 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
informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan
las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades

responsables de vigilar su cumplimiento.” (PUBLICA, 2009)
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3. Informe de cumplimiento de trabajo
3.1 Presentacion de los resultados
3.1.1 Reuvisar, recibir recibos de caja comprobantes contables de egreso y facturacion

El registro contable en la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A cumple con una serie
de protocolos para la garantia de la informacion precisa y oportuna, bajo esta serie de criterios,
segun el cronograma de actividades de la pasantia se llevo a cabo la revisidn y registros de las
facturas en el software OFIMATIC.

Las facturas de compras fueron registradas segun 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 electronicas,
son registrados bajo la elaboracion de documentos soportes electronicos debidamente

autorizados.
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3.1.2 Registros contables en el software OFIMATIC

Figura 2
Registros contables en el software OFIMATIC
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Costos Standard
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®©0 00 Araites
WWW.OﬁmG.C0m Version 2023 © Todos los derechos reservados

GALVIS RAMIREZ & CIA S.A

Nota. Imagen disefiada 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 contabilizacion, modificacion y
procesamiento de facturas asi mismo como informes y relacion de documentos.

El protocolo para el registro contable consta de revisar las facturas electronicas que los
proveedores hacen llegar al correo oficial para que el area de compras proceda a verificar la

informacion, saldos, mercancia pedida y los parametros para que la factura sea legal y vigente.
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Una vez validado los datos el area de compras o0 gasto continua con el proceso de registro

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

de costo dependiendo la descripcion.

3.1.3 Alimentar el médulo de compras

Figura 3
Médulo de compras

s D
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[ Tipos Documento ] [
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Nota. Imagen disefiada propia del estudiante.

Formato Orden ] [

Ordenes Automat.

a Procesos
l
l

Requisic Automat. |

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

para el registro de facturas electronicas y documentos equivalentes electrénicos, asi mismo

también las 6rdenes de compras y demas funciones que sean necesarias para la contabilizacion y

registro.



Figura 4

Modelos de registros de las facturas de compras
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Nota: Imagen disefiada propia del estudiante.

El disefio de registro que proporciona el software es un disefio clasico y estandar que

facilita el orden y digitalizacion de las facturas, catalogando segun su naturaleza para

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

manejable.
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Figura 5

Facturas fisicas y diarios “DC”
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Periodo Impreso 0200112024
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3.1.6 Archivar las facturas de compra.

Figura 6
Archivadores y estantes de facturas y diarios de compra

Nota. Imégenes disefiadas propias del estudiante.

La empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A tiene soportes de facturas y archivos en
formato fisico que han sido analizados y procesados bajo una serie de protocolos para una
informacion mas precisa y confiable disminuyendo el margen de error ante las posibles

auditorias.
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3.1.7 Revision de Informe generador de datos, diarios de compras por afio 2023

Figura7
Informe generador de datos, diarios de compras por afio 2023

A 8 c D E F < H ! J K L M N |
1
> GALVIS RAMIREZ & CIA S.A INFORME DIARIOS DE COMPRAS DC
3 lunes, 22 de enero de 2024
2
5 ANO - [Base ~[centro_costos - [cod_m - [Comj - [cuenta | - [Dcto_Alternc ~ ipci ~ [Detalle 2 ~ [detoprv ~|Fecha beto - [Fecha_Real - [MES - [Nombre
6 2023 0,000 0 bc 221005 |DS23/02/06 | DELEXTERIOR INVOICE 445498 US $180 * 4.858 = §DS2069 [aa5498 2023/01/01|  2023/02/06) 1|VARIOS
7 2023 0,00[021201 0 DC  [51959524 |DS23/02/06  [DERECHOS DE DOMINIO US $462 * 4.858,29 =2.244.530 DOM|DS2068 [ag3ss25802 2023/01/01] _ 2023/02/06) 1[sisTEmz
8 2023 0,00{0601 0 DC (52353503 |D523/02/06  |OTROS PROPAGANDA Y PUBLICIDAD __|ID TRANS 11341234 CAMP PUBLICI|DS52072 11341234 2023/01/01] 1/ADMINI
9 2023 0,000 0 DC__ [221005 _ |DS23/02/06 _ |DELEXTERIOR ID TRANS 11341234 CAMP PUBLICI|DS2072 11341234 2023/01/01]  2023/02/06) 1|VARIOS
10 2023 0,00[0615 0 DC (52359508 |DS23/02/06  |OTROS PROPAGANDA Y PUBLICIDAD __|INVOICE 445498 US $180 * 4.858 = §{D52063 [aasass 2023/01/01]  2023/02/06) 1{weB pL
1 2023 0,000 0 Dc  [233550  |FG23/01/17  [SERVICIOS PUBLICOS CONSUNO DICIEMBRE / 2022 INTEFG4610100 291041925 2023/01/01]  2023/01/17 1|VARIOS
12 2023 0,000 0 bc 221005 |DS23/02/06 | DELEXTERIOR US $462 * 4.858,29 =2.244.530 DOM| DS2068 (3635825302 2023/01/01]  2023/02/06) 1|VARIOS
13 2023 0,002123 0 DC (73359503 |DS23/02/06  |OTROS PROPAGANDA Y PUBLICIDAD __|INVOICE 445498 US $180 * 4.858 = §{D52063 [aasass 2023/01/01]  2023/02/06) 1|WEB-RE
12 2023 472.622,00(0 0 oC 18 [19% GTOS SERVICIOS DEDUCIBLE PUBLICIREF 11249792 CONSUMO DICIEMBRFG4610116 291050194 2023/01/01]  2023/01/18] 1|VARIOS
15 2023 0,00[0401 0 DC (513547  |FG23/01/17 |SERVICIO DE INTERNET |CONSUNIO DICIEMBRE / 2022 INTEHFG4610100 291041925 2023/01/01(  2023/01/17 1| ADMINI
16 2023 0,000 0 DC (233550 |FG23/01/18  |SERVICIOS PUBLICOS REF 11249792 CONSUMO DICIEMBRFG4610116 291050194 2023/01/01  2023/01/18 1|VARIOS
17 2023 964.10,00(0 0 oC 17 [19% GTOS SERVICIOS COMUNES |CONSUNIO DICIEMBRE / 2022 INTEHFG4610100 291041925 2023/01/01(  2023/01/17 1|VARIOS
128 2023 0,00[0704 0 DC  [523535  |FG23/01/18  |TELEFONO REF 11249792 CONSUMO DICIEMBAFG4610116 291050194 2023/01/01(  2023/01/18 1|carL cel
19 2023 0,00{060901 0 DC (523547 |FG23/01/17 |SERVICIO INTERNET INTERNET CONTRATO 78989957 IN{FG4610101 1004393040 2023/01/02  2023/01/17 1| GENERA
20 2023 0,002123 0 DC_ [73959515 |FG23/02/06  |DIVERSOS ALQUILERES INVOICE: 1224751401 U$139,02 * $4FG4610195 1224751401 2023/01/03]  2023/02/0§| 1|WEB-RE
2 2023 0,000 0 DC_ [221005  |DS23/01/12  |DELEXTERIOR INVOICE 7571 US 4.564,01 * 4.842,2|D52053 7571 2023/01/02 2023/01/12 1|vARIOS
2 2023 0,000 0 oC 12 |CREDITO COLOR REGISTER CAMARA AND|INVOICE 7571 US 4.564,01 * 4.842,2|D52053 7571 2023/01/02 2023/01/12 1|vARIOS
2 2023 504.296,00(0 0 oC 18 [19% GTOS SERVICIOS DEDUCIBLE PUBLICI/VALOR POR RECAUDO DEL SERVICIFG4610109 2871 2023/01/02[  2023/01/18 1|vARIOS
28 2023 0,000 0 DC  [233595  |FG23/01/18  |OTROS COSTOS ¥ GASTOS POR PAGAR _|VALOR POR RECAUDO DEL SERVICIFG4610109 2871 2023/01/02  2023/01/18 1|vARIOS
2 2023 0,00(0701 0 DC (52359513 |FG23/01/18  |SERVICIO DERECAUDOS VALOR POR RECAUDO DEL SERVIC|FG4610109 2871 2023/01/02  2023/01/18 1| ADMINI
26 2023 0,000 0 DC_ [233550  |FG23/01/17 |SERVICIOS PUBLICOS INTERNET CONTRATO 78989957 IN{FG4610101 1004393040 2023/01/02  2023/01/17 1|vARIOS
27 2023]  77.645,00(0 0 oC 17 [19% GTOS SERVICIOS DEDUCIBLE PUBLICIINTERNET CONTRATO 78989957 IN{FG4610101 1004393040 2023/01/02  2023/01/17 1|VARIOS
22 2023 0,00[021201 0 DC (51959502 |FG23/01/12 |DIVERSOS INSUMOS SISTEMAS SERV HOSTING PLATAFORMA CLOUFG4610091 2262 2023/01/02  2023/01/12 1|sisTEM”
29 2023[ 9.543.437,00(0 0 DC (23652507 |FG23/01/12 |4%RET SERVICIOS SERV HOSTING PLATAFORMA CLOUFG4610091 2262 2023/01/02  2023/01/12 1|VARIOS
20 2023 0,000 0 DC [233595  |FG23/01/12  |OTROS COSTOS ¥ GASTOS POR PAGAR _|SERV HOSTING PLATAFORMA CLOUFG4610091 2262 2023/01/02  2023/01/12 1|vARIOS _
W 4 4| Reporte Hojaz " ios Reporte /' ¥J o T4 P P vl

Nota. Iméagenes disefiadas 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 informacién 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 caracteristicas que facilitan el acceso de la informacion
contable.

Asi mismo el diario de compras “DC” sirve como herramienta de auditoria diaria para
percatarse que la informacion contable sea clara y precisa cumpliendo los estandares internos de
la empresa y reduciendo los margenes de errores, posteriormente la informacion servira en los
informes de gerencia.

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

informacion 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

A B c D E F G H 1 ] K L M N f‘
1 CAJA #1
| row | vawosuomaniro CDMT.AZQJ&E%EQW é&‘fﬂl;ﬁgggf;tiv MTABE | on recibo 0= casa vaLoR PeENTE o T || EEEREmn|| o | m..s?s‘gi:x'éiom Ly
3
4 2 2.840.706 1.956.132 426127 458.447 0| 10114-10115 | 860-861 | 136821-136824| 4825 913678
5 3 3.501.344 2622791 485711 392.842 0| 10116-10123 | 862-863 | 136826-136828| 4826 913679-913680
6 4 5.311.279 4.155.202 409.039 747.038 0| 10124-10128 | 864-864 | 136828-136843| 4827 912681-913682 539
7 5 5.891.246 3.598.588 984.450 1.308.208 0| 10129-10132 136844-136852| 4828 913683-913684. 540
3 6 2.507.608 1.417.807 816.621 273180 0| 10133-10133 136853-136863| 4829 913885

10

u 9 7.138.192 2.974.067 1.133.083 2.673.117 357.925 0| 10134-10137 | 865-865 | 136864-117576| 4830 913686-913687

12 10 5375.838 3.933.384 678 942 763.512 0| 10138-10143 | 866-867 | 136880-136885( 4837 912588-913689 541

13 " 11.503.445 5.755.308 1442173 4.305.964 0| 10144-10158 | 868-871 | 136886-136908| 4832 913690 542

14 12 7.024.416 4.489.862 971.142 1563412 0| 10159-10164 | 872-872 | 136909-136924| 4833 913691-913692 543

15 13 3.296.500 1.430.083 1.634.008 232.409 0| 10165-10165 | 873-873 | 136925-136933| 4834 913683

16
S S I

17 15 5.775.861 2.171.419 650.562 2.953.880 0| 10166-10170 | 874-875 | 136934-136939| 4835 913604 544

18 16 6.205.939 5.589.692 235132 381115 0| 10171-10177 | 876-880 | 136940-136948| 4836 913685913696 545

19 17 3.998.735 3.124.040 337.686 537.009 0| 10178-10179 | 881-882 | 136943-136955| 4837 913697

20 18 6.666.224 3.392.088 633.544 2.640.592 0| 10180-10191 883 136956-136973| 4838 913696-913609 546

21 19 0

2 20 0

e ]

Nota: Imagenes disefiadas propias del estudiante.

Los registros de valores pendientes en las cajas es una tabla en Excel que brinda la
garantia 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 caracteristica 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 dia asi mismo los cheque y
cualesquiera de los registros de transaccion, 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 electronicas, 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 electronicas “VI” en este diario se encuentran nicamente las facturas
electronicas y detalles de cada una de ella, el diario se revisa junto con los reportes de
facturacion electronica y deben estar cuadradas junto con los datos del informe “DIB”

Por ultimo, cuando se termina el cierre de mes y los valores han sido cuadrados y
revisados los diarios pasan a ser archivados en las estanterias clasificandolos por fecha,

descripcion y tomo.
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4. Diagnostico Final

En el departamento contable y administrativo de la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA
S.A (VANGUIARDIA) existen diferentes areas de contabilidad, en la pasantia se incluyo el area
de compras y cartera suscripciones asi 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 pasantia se basé en las funciones descritas en el cronograma de actividades que bajo
una aserie de parametros se cumplieron para un buen manejo de la informacién, ademas de
administrar los archivos del area, diarios y cuadres de caja mensual las facturas de compras
fueron contabilizadas segun el protocolo que maneja contabilidad, revisar y confirmar IVA,
retencion en la fuente, RETEIVA, ICA y confirmar porcentajes de este tipo de impuestos etc.

El software que me sirvio 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 pasantia se evalud constantemente las funciones del cargo y se
plantearon diferentes interrogantes la principal falencia que identifique en el area de compras es
la falta de digitalizacién y modernizacion de los archivos, desaprovechando la virtualidad y el
manejo econémico de los datos aumentando el costo de papeleria y fluidez de los documentos, si
se tiene en cuenta todos los factores de riesgo la falta de soporte digital en casos extremos como
catastrofes 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 clasica y fisica para guardar la
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documentacion 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 inclusion de archivos digitales de una forma fécil y ordenada esos factores
de riesgo disminuirian notablemente es por eso que se propone un método general para todo el
area donde se tenga la garantia que toda la informacion contable sea guardada en una nube

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

Durante la pasantia en la empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A se ha seguido una
serie de instrucciones y normas para un adecuado manejo de la informacién contable y
administrativa, en ese periodo de practica se encontraron algunos puntos clave para poder
determinar cuéles son los aspectos mas relevantes y por qué deberian ser impulsados a la mejora
continua.

Teniendo en cuenta que se plantea la implementacién de métodos virtuales y
digitalizacién de archivos hay que evaluar cuales serian las ventajas y desventajas de dicha
adaptacion, ¢qué consecuencias podria traer? anticipando los factores de riesgo y de la misma
manera. ¢cuales serian los inconvenientes si no se toma en cuenta lo antes mencionado?

La virtualidad es una herramienta global necesaria que las empresas deberian adaptar a
sus exigencias y aprovechar las cualidades de la informacién digital, cada empresa se debe
autoevaluar y encontrar puntos de falencia para mejorarlos y estar a la vanguardia en tanto a
procesos de implementacion tecnolégica y virtual.

Si proponemos una mejora continua en temas de archivamiento de datos y
documentacion digital también hay que resaltar cuales serian las principales ventajas que la
empresa GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A incluiria en su modelo tradicional de guardar y
asegurar su informacién, una de esas ventaja es la de liberar espacio de archivadoras y estanterias
pues la forma virtual de guardar documentos es mas amplia y extensa,

También tiene la facilidad de busqueda y manejo de datos, hay que tener en cuenta que el
papel fisico se expone al ambiente, humedad, deterioro y se estaria perdiendo cada cantidad de
tiempo la informacién contables y ante una auditoria o revisoria por entes externos como la

DIAN la empresa enfrentaria problemas legales, la cualidad de la informacidn 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
Ilamados ciberataques que han crecido en la Gltima década, la desactualizacion de los
documentos y espacios de almacenamiento, pérdida de acceso, perdida de documento, la
manipulacion y modificacidén también podrian suponer una desventaja en la virtualidad que
tendria 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 segun 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
estanteria fisica 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 CIAS.A
tendré que capacitar al personal para las politicas de archivamiento de datos y respaldo virtuales
para establecer un método general que cumpla las caracteristicas de orden y facilidad de
ubicacion de lo almacenado.

Para concluir el informe se plantearon cudles fueron las falencias partiendo de los puntos
claves de acciones y mejoras continuas se determind que el &rea 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 fisicos como facturas y documentos, asi mismo se
plantearon las ventajas y desventajas del manejo virtual de la informacion y se propuso capacitar

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



archivamiento digital.

33



34

6. Recomendaciones

Se recomienda formular un proyecto o plan de integracién de las facturas y todos los
documentos de naturaleza legal y contable a un formato digital utilizando los diferentes medios
virtuales para la garantia y aseguramiento de la informacién contable y administrativa
garantizando asi un respaldo electronico que cumpla los estandares de seguridad y
ciberseguridad informatica.

Manejar protocolos para el aseguramiento y prevencién de ciberataques, robos y
suplantacion de documento asi mismo también la modificacion o falsificacion de documentos
electronicos anticipando cualquier anomalia 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 periodicamente las estanterias y archivadores fisicos para un orden y

clasificacion de los documentos fisicos.
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