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TRABAJO DE GRADO

PASANTIA

1. INTRODUCCION

Globo Petrol S.A.S. al ser una compafiia prestadora de los servicios de alquiler de
equipos de lzaje para la industria petrolera, ademas del desarme, transporte y arme de
equipos de perforacion petrolera, carga pesada y extradimensionada es vigilada por
entidades como la DIAN, Ministerio de Transporte y Superintendencia de Puertos y
Transporte; ademas de la supervision realizada por los clientes que controlan el buen
manejo de los procesos de la compafia y otorgan el aval para la realizacién de los
procesos en cada una de las bases o taladros dispuestos para la realizacion de las
actividades, tales como Mansarovar Energy, Nabors, Petroworks, Pioneer y Sinopec.
Partiendo de esto en la compafiia se hace necesario tener la informacién debidamente
clasificada, que sea facil su consulta y de esta forma ser entregada la documentacion

solicitada por cualquier entidad evitando tener algun tipo de sancion.

Lo anterior implica que el area contable de la compafia es la columna vertebral en
cuento a elementos probatorios se refiere, ya que son los documentos que soportan las
actividades de la empresa, por esta razon al tener un elemento en el que se puede
establecer tanto la existencia de un documento como su localizacion, se convierte en

una herramienta muy valiosa para la recuperacion de la informacion.

Es por esto que en el presente trabajo establezco el planteamiento del problema en el

cual la clasificacion, organizacion, ingreso en una base de datos Excel y localizacién



fisica de la informacion, ademas de la necesidad de lineamientos en cuanto a este
proceso se refiere en el archivo de la compafiia Globo Petrol S.A.S., son la base de la
propuesta establecida para la pasantia; en la que el apoyo del conocimiento adquirido
es vital para la correcta realizacion de la pasantia, conocimiento como la clasificacion
documental y la localizacion de la documentacion, lo cual se encontrara documentado
como procedimiento, por esta razén contextualizo dicha propuesta en el presente

documento.

Tomando como base lo anterior la pasantia tiene como propoésito establecer los
procedimientos y puntualizar la realizacion de dicho proceso en el archivo contable del
afio 2011 de la compaiiia, gracias a ello describo las diferentes actividades a realizar
de acuerdo a cada uno de los dias dispuestos para la pasantia, acompafiado de un
cronograma de las actividades en el que se establecen recomendaciones,
observaciones y de un plan de actividades, permitiéndome asi llevar un rastreo real de

los avances realizados, gracias al seguimiento minucioso de dicho plan.

El esfuerzo descrito en los parrafos anteriores permitira que la documentacion se
encuentre de forma rapida, facil y de forma correcta gracias a los procedimientos

establecidos.



2. INFORMACION DE LA PASANTIA

Titulo de la pasantia: Clasificacién, organizacién, ingreso en una base de datos y
localizacién fisica de la informacion del area contable del afio 2011 de Globo Petrol

S.A.S. y el procedimiento establecido.

» Estudiante Responsable: Alba Catalina Cabrera Carranza

> Asesor de la pasantia: Cesar Alberto Aristizadbal Valencia

» Supervisor de pasantia: Carolina Vega

> Institucion: Globo Petrol S.A.S.

» Ciudad: Bogota D.C., Cundinamarca

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Globo Petrol S.A.S. es una compafiia prestadora de los servicios de alquiler de equipos
de Izaje para la industria petrolera, ademas del desarme, transporte y arme de equipos
de perforacion petrolera, carga pesada y extradimensionada, que opera desde el afio
2005. Su actividad economica es realizada en diferentes locaciones como Puerto
Boyaca, Acacias, Cucuta y Arauca, pero su sede principal se encuentra localizada en

Bogota D.C.



Para lograr el objetivo de la compafiia y a su vez para cumplir con las solicitudes de los
clientes, es vital realizar la movilizacion de los vehiculos de la empresa como gruas,
cargadores, carromachos, tractomulas, tractocamiones, cama baja, cama alta,
retrocargadores y manlift. Para realizar dichas movilizaciones con éxito es importante
gue el area contable tenga informacion fidedigna y que pueda ser consultada en
cualquier momento; el area contable debe realizar transacciones bancarias, tramitar
cuentas de cobro, facturas, legalizaciones, pagos y notas de diferente tipo; con el
objetivo de cumplir con los pagos de servicio de los operadores de dichos vehiculos y
demas trabajadores, necesarios para que se cumpla a cabalidad la operacion, ademas
de la compra de repuestos para los vehiculos entre otros gastos. De acuerdo con las
anteriores actividades y procesos realizados por la empresa se generan varios tramites
tributarios de acuerdo a los impuestos declarados por la empresa, impuestos como la
Renta, Retencion en la Fuente, Iva, Ica y CREE; ademas de obligaciones como los
medios magnéticos, entrega de estados financieros y reportes ante entidades de
vigilancia como la DIAN, DANE, Direccién de Estupefacientes, Instituto Nacional de
Vias, Ministerio de Minas y Energia, Ministerio de Transporte y Superintendencia de

Puertos y Transporte; ademas de la supervision realizada por los clientes que auditan



el buen manejo de los procesos de la compafiia, tales como Mansarovar Energy,
Nabors, Petroworks, Pioneer y Sinopec. Por esta razén es de vital importancia que la
documentacion que soporta cada uno de los procesos contemplados con anterioridad
se encuentre debidamente descrito, es por ello que al establecer la situacién de la
documentacion del area contable en especial lo concerniente al afio 2011, se revelan
las falencias en cuanto a la consulta de la informacién ya que no existe una base de
datos en la que se contemple la informacion de forma répida y eficaz lista para ser

consultada.

Al establecer el estado de la informacion del area contable, se visualiza que a partir del
2005 hasta el 2011 la informacion fue almacenada por afios en cajas de cartdn
corrugada denominada X300, pero no existe informacién del contenido de lo que cada

una de las cajas del area contable.

Dichas cajas modelo X300 deberian estar clasificadas de acuerdo con los tipos
documentales utilizados en area contable, los cuales son: (EG) Egresos, (FCO)
Facturas Régimen Comun, (FCS) Facturas Régimen Simplificado, (LGZ)
Legalizaciones, (NTD) Nota Debito, (NCO) Nota Contable y (FAC) Factura. Ademas el
desorden prevalece en cuanto a los consecutivos en cada uno de los tipos

documentales, lo cual impide la ubicacion de la informacion adecuadamente.

Por esta falta de clasificacion y ordenacion de dichos tipos documentales, en la entidad
han ocurrido situaciones en las que se necesitan algunos documentos del afio 2011 del
area contable, por solicitud del Ministerio de Trabajo en las que solicitan el soporte del

pago de liquidacién de un empleado, en este caso un egreso. Pero dado que la



documentacion no se encuentra clasificada y ordenada, fue muy dificil encontrarlo, ya
gue fue necesario mirar documento por documento, generando un retraso en los
procesos de reporte al Ministerio de Trabajo; esta situacion afecta las actividades de la
compaiiia y a futuro puede significar el no encontrar el documento y por ende incurrir
en sanciones de diferente indole como laboral, tributario, fiscal y/o legal segun sea el
caso, de acuerdo al tipo de documento solicitado, ya sea por una entidad de vigilancia,

reguladora o auditora.

Por esta razon es vital facilitar la basqueda de informacién por medio de una base de
datos, al clasificar, organizar, ingresar la informacion a una base de datos y realizando
la localizacion fisica de la documentacion del area contable del afio 2011 de Globo
Petrol S.A.S, y a su vez condensando todo el proceso en un manual de procedimientos
en el cual la base de datos Excel juega un papel esencial, al almacenar informacion de
personas naturales, juridicas; entre las cuales se encuentran proveedores, contratistas

y clientes.

v DESCRIPCION:

Al archivo del area contable de Globo Petrol S.A.S que se encuentra ubicado en la
sede administrativa en la carrera 48 # 91 — 32 en Bogota D.C., llega continuamente
documentacion de acuerdo a los procesos realizados en la compafiia con el objetivo de
cumplir con la actividad economica de la misma. Dicha informacién proviene de
diferentes areas como Compras, Recursos Humanos, Operaciones y Mantenimiento;
estos documentos son contabilizados y de esta forma se convierten en tipos

documentales tales como (EG) Egresos, (FCO) Facturas Régimen Comun, (FCS)
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Facturas Régimen Simplificado, (LGZ) Legalizaciones, (NTD) Nota Debito, (NCO) Nota
Contable y (FAC) Factura. En la actualidad la informacion que ingresa al area contable
es debidamente descrita pero el afio 2011 tiene toda la informacion sin clasificar, ni
ordenar y por ende de establecer su localizacion adecuadamente; por esta razon es
vital que la documentacién del area contable del afio 2011, sea organizada dentro de
cada tipo documental de acuerdo al consecutivo numérico designado para cada uno de
ellos; posteriormente debe ser ingresada la informacién de cada uno de los tipos
documentales en una base de datos, plasmado en un cuadro en el que se establece el
tipo de documento, consecutivo, beneficiario, localizacién fisica y observaciones en
general. Convirtiéndose en la herramienta principal de consulta para el area de archivo
y de esta forma optimizar todos los procesos documentales realizados en la compafiia.
Ademas de facilitar la conservacion y custodia de los documentos del area contable, los
cuales son vitales ya que son la memoria tanto administrativa, juridica, legal, fiscal,

contable e histérica de la compaiia.
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En el area de archivo de Globo Petrol S.A.S. se encuentran los documentos del area

contable, dichas las cajas que se visualizan en el presente cuadro.

3.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

Al visitar y observar el funcionamiento de Globo Petrol S.A.S. en el area contable y
posteriormente por medio de la observacion e investigacion establezco que ¢La
documentacion del area contable en el afio 2011 de Globo Petrol S.A.S. no se
encuentra clasificada, ordenada, localizada, ni ingresada en una base de datos y
no hay un manual de procedimientos sobre ello?; gracias a esto se puede iniciar
una investigacion seria, confiable y estructurada que nos lleve a resolver la
problematica planteada y lograr implementar una herramienta util para el funcionario
del archivo que les brinde una guia a la hora de consultar la documentacion y asi

ofrecerle a los usuarios el acceso oportuno a la informacion.
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4. OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

Ingresar en Excel la informacién de Globo Petrol S.A.S. del area contable del afio 2011,
clasificandola, ordenandola, estableciendo su localizacién y estableciendo un manual
sobre el procedimiento que fue realizado en las instalaciones de la compafia en un

periodo de 80 horas.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Clasificar la documentacion del area contable del afio 2011 de acuerdo a los

tipos documentales que se manejan en la compania.

v" Ordenar la documentacion de cada uno de los tipos documentales de acuerdo al

consecutivo numérico establecido para ello.

v Ingresar la totalidad de los documentos, que se encuentran en el area contable

del afio 2011 de Globo Petrol S.A.S., en una base de datos.

v' Establecer la localizacion fisica de la documentacion del area contable del afo

2011, en un tiempo 80 horas, en el archivo de la compafiia.

v’ Establecer las politicas de la clasificacion, ordenacién, ingreso a base de datos
Excel y localizacion de la documentacién de los documentos del area contable,

por medio de un manual de procedimiento.
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5. JUSTIFICACION

En Globo Petrol S.A.S. especialmente el area contable se maneja documentacion que
tiene una gran importancia y trascendencia, por esta razén el manejo adecuado de la
misma es una prioridad para la compafia, pero en afios anteriores no tenian la
consciencia de la necesidad de tener la documentacién de forma organizada
especialmente el afio 2011; esta falencia se detecto al ser vigilados por entidades como
la DIAN, DANE, Direccion de Estupefacientes, Instituto Nacional de Vias, Ministerio de
Minas y Energia, Ministerio de Transporte y Superintendencia de Puertos y Transporte;
ademas de la supervision realizada por los clientes que controlan el buen manejo de
los procesos de la compafiia, tales como Mansarovar Energy, Nabors, Petroworks,
Pioneer y Sinopec. Cuando alguna de estas entidades solicitan un reporte de algun
proceso, es necesario brindar una respuesta clara, confiable y oportuna. Es por ello
gue localizar la documentacion rapidamente es una prioridad para la empresa, ya que
dichos documentos son elementos probatorios y ademas son la memoria tanto
administrativa, juridica, legal, fiscal, contable e histérica de la empresa; por esta razén
cada uno de los tipos documentales juegan un papel importante en cada uno de los

procesos adelantados por la compafia.

Es por ello que el proceso de clasificacidén, organizacion, ingreso a una base de datos y
localizacion fisica de la documentacion y a su vez establecer los procedimientos, sera
un paso adelante para optimizar los procesos archivisticos del area contable de la
entidad, dicho cuadro en el programa Excel sera la herramienta principal para la

consulta del area de archivo, logrando optimizar los procesos documentales realizados
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en la compafiia y a su vez facilitando la conservacion y custodia de la documentacion

del area contable.

6. MARCOS DE REFERENCIA

6.1. MARCO CONTEXTUAL

v" Globo Petrol S.A.S.

Es una compafia prestadora de los servicios de alquiler de equipos de Izaje para la
industria petrolera, ademas del desarme, transporte y arme de equipos de perforacion
petrolera, y es una comparfia comprometida con el desempefio de las operaciones
logisticas y el cumplimiento de los requerimientos de los clientes, la legislacion
aplicable vigente, los de seguridad industrial, salud ocupacional, Medio ambiente y con

lo establecidos por nuestro Sistema Integrado de Gestion (S.1.G.).

v Mision

Nuestra gente y logistica nos hacen lideres en la prestacidon de los servicios de
desarme, transporte y arme de equipos de perforacion petrolera; bajo excelentes
estdndares de Calidad, Seguridad Industrial, Salud ocupacional y Medio ambiente.
Trabajamos juntos para mejorar constantemente la satisfaccion de cliente, la

oportunidad del empleado y el valor del accionista.
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v Visién
En el ailo 2020 estaremos posicionados en el sector de hidrocarburos dentro de las
cinco primeras empresas lideres en la logistica del transporte de equipo de perforacién

petrolera.

v" Objetivos

e Garantizar el cumplimiento de los requisitos del cliente, los legales aplicables y

de otra indole.

e Mantener los mejores estandares de competencias del personal para la

prestacion del servicio.

e Proveer y asignar los recursos para la implementacion y mantenimiento del

S.1.G.

e Garantizar areas de trabajo seguras y saludables, bajo el cumplimiento de los

controles propuestos en la identificacion de peligros y riesgos.

e Prevenir, controlar y mitigar el impacto ambiental generado por el manejo de

residuos solidos.

e Prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y dafios a la propiedad.

e Garantizar la integridad fisca de todos los trabajadores para la prevencion en la

generacion de enfermedades Laborales.
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e Reducir la probabilidad de ocurrencia de una emergencia.

e Establecer los mecanismos de medicion que permitan evidenciar la mejora

continta del S.1.G.

e Minimizar la generacién de quejas y reclamos generados por la prestacion del

servicio.

v" Funciones:

Prestar servicios de alquiler de equipos de Izaje para la industria petrolera, ademas del

desarme, transporte y arme de equipos de perforacion petrolera.

v' Organigrama

ORGANIGRAMA

[ 2
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JUNTA DE SOCIOS

, !

L COORDINADOR ..

Asistente de Gerendia I

Mensajeros

i

NOMENCLADORES
<P Comunicacinen dobe vis Archivo
= P Subordinacénindrects
—

WhorAinactn arecta

Versin 6
1806/ 14
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6.2. MARCO TEORICO

El archivo del area contable de Globo Petrol S.A.S que se encuentra ubicado en la
sede administrativa en Bogota D.C., nos muestra la necesidad de utilizar una base de
datos Excel para el manejo de informacion; herramienta que le permitird al archivo de la
compaifiia optimizar los procesos de busqueda, por medio de lo cual la informacién se
encontrara al alcance en todo momento. Es por ello que la base de datos se convierte
en un elemento vital en el desarrollo de la pasantia, por esta razén Microsoft Excel al
ser un software de hojas de célculo es el ideal para el manejo de la informacion de la
compafia, ya que es un software asequible, ademas que posee gran variedad de

herramientas que se acomodan a las necesidades del archivo.

Algunas de las virtudes de Microsoft Excel y que juegan un papel importante en la
pasantia, es la posibilidad de crear hojas de calculo lo cual permite clasificar los

documentos de acuerdo a los tipos documentales fisicos que se manejan en la

~
compania.
& W 9 J@lks
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En Excel se puede ingresar diferentes tipos de informacion como financiero, contable o
puede ser una base de datos que cumple con las necesidades del archivo del area
contable. Para ingresar la informacion de todos los tipos documentales puede
ingresarse por medio del teclado, ademas tiene un accesorio apropiado para esta tarea

y es el autocompletar.

@9~ I= DOCUMENTOS CAD - Microsoft Excel - @ =
Datos  Revisar  Vista  Acrobat s@o @ =
5 -
- Buscary
[EFormato ~ | 2~ seleccionar
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cz2 ~(© X « Jfe| AUTOPISTA DELCAFE v

A B c D E 3 -

— B

s ’ GLOBO PETROL S0
, TPODOC | CONSECUTNO _ BENEFICIARIO _ |Locauzacion Fisi-+ | oservacion—
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13 LGZ 735 SIERRA SIERRA WILMER ALFONSO CAJAN. 1
14 LGZ 736 YUSTRE OSTOS ALEXIS CAJAN. 1
15 LGZ 737 ESTACION ESSO LA FLORESTA CAJAN. 1
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19 LGZ 741 CoQ CAJAN. 1
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23 LGZ CAJAN. 1
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25 LGZ 747 MORA PEDRAZA YANETH BIBIANA CAJAN. 1
26 LGZ 748 [ARIZA HERRERA EDWIN CAJAN. 1
27 LGZ 749 PADUA RODRIGUEZ HELBERT CAJAN. 1
28 LGZ 750 ZUA DE PARRA EIDA CAJAN. 1
29 LGZ 751 [AUTOBOY CAJAN. 1

30 LGZ 752 RIO TAXI S.A. CAJAN. 1 -

CIACT < FCO . Fcs MU HTD L HEo « FAC RN ] 3
Introdudir | | B 100%

o] 0 3] @] ¢ | 9]

El siguiente paso vital en el proceso es la busqueda eficiente de la informacion, lo cual
se puede lograr por medio de la herramienta ordenar vy filtrar, ya que en el encabezado
de columna se encuentra el filtro en el que se realiza el filtro, a su vez la informacién
puede ser ordenada de acuerdo a criterios alfabéticos o numéricos y para mayor

precision de forma personalizada.
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Ya que al realizar el filtro del encabezado de una columna se establecen las diferentes
opciones que pueden ser utilizadas para la ordenacion de datos, lo cual permite
organizar de acuerdo al contenido tanto alfabético que es organizado de la A a Z o de
forma numeérica de mayor a menor o viceversa si se desea. Otra forma de ordenar es
por color lo cual permite seleccionar las celdas que tienen un color en especifico. Es
valido realizar varios filtros en un mismo documento ya sea por fecha, lugar, valor entre
otros, manejado por varios niveles de acuerdo a su importancia, la cual es establecido

por el administrador de la informacion.

Otro elemento fundamental para la busqueda de informacion en la base de datos es la
opcién “buscar’ de acuerdo con lo encontrado en el siguiente documento. Dicho
proceso se puede realizar en una hoja de céalculo o libro segun la necesidad, con la
opcion “Buscar” la cual puede ser usada mediante la combinacion de teclas ctrl + b en

la cual se establece la informacion a ubicar dentro de Excel, permitiendo asi la



20

localizacién de un documento puntual dentro de una hoja o libro de calculo. En el caso
puntual del archivo contable de Globo Petrol la opcion buscar permite encontrar un
numero consecutivo del area contable rapidamente y de esta forma establecer la

localizacion fisica de la documentacion.

Por todo lo manifestado con respecto a la base de datos Microsoft Excel con respecto a
la clasificacion de los tipos documentales en las hojas de célculo, del ingreso de la
informacion de cada documento al software, la ordenacion, filtro de dicha informacion y
finalmente la busqueda de ella; con el objetivo de encontrar la documentacion de forma
rapida, para lo cual todo se plasma en los procedimientos a seguir para dicha
informacion. Lo cual me permite establecer que es la mejor herramienta tanto asequible
como facil de manipular al tener gran cantidad de informacién sobre ella, y gracias a

ello obteniendo el mayor provecho posible.

e LA USABILIDAD

USABILIDAD DE MICROSOFT EXCEL COMO BASE DE DATOS DE GLOBO
PETROL S.A.S.

Su caracteristica

El software permite adecuar el color, tipo y
tamafo del texto, segun la necesidad del

proceso y del usuario.

Facilidad de L _ El color, texto y fondo de la hoja de célculo no
o Legibilidad visual _ ) _
entendimiento entran en conflicto entre si, por ello es posible
seleccionar cada uno de ellos de acuerdo a la
necesidad del administrador de la base de datos

del archivo.
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Ademas se puede establecer la posicion del
texto de manera que sea visible de cualquier

forma.

Facilidad de

lectura

Al ajustar el texto permite obtener una
agrupacion de la informacion, que corresponde

al mismo tipo tematico.

Hace referencia a la informacion necesaria y que
a su vez no sobrecarga de informacion al

usuario, como:

e Libros, Hojas

o Etiquetas, iconos entre otros.

También es vital mencionar el espacio utilizado
en la pantalla, ya que se puede maximizar o
minimizar el tamafio, segun la necesidad del

usuario.

Familiaridad

Contiene el mismo formato principal para todos
los procesos realizados en la base de datos del

area de archivo.

Ademas estd compuesta por diferentes
comandos que son unificados para todas las

versiones del software.

Ahorro de esfuerzo

El ahorro del esfuerzo se visualiza por medio de

los comandos como:

e Citrl + B "Buscar"

e Ctrl + G "Guardar"

Ademdas cada icono que se encuentra en la
pantalla contiene una pequefia descripcion, lo
cual permite elegir la herramienta mas adecuada

para realizar el proceso descrito en el manual.
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Contiene una estructura que permite conocer el
software facilmente, por medio de iconos

representativos y asociados en la vida cotidiana.

Orientacion al

usuario

Cada icono tiene una breve descripcion cuando
el usuario se sitta en cada uno de ellos,

permitiendo que el usuario aclare dudas.

Al pulsar la tecla F1 le brinda la posibilidad de
realizar preguntas de cémo realizar una funcién
en el software, por lo cual facilita los procesos a

realizar.

Navegabilidad

El software Microsoft Excel posee la propiedad

de ser compatible en todas sus versiones.

Ademas permite que pueda ser utilizado por
todo tipo de publico de acuerdo a la necesidad,
en este caso debe ser usado por el encargado

del area de archivo.

Facilidad de

aprendizaje

Predictibilidad

Microsoft Excel tiene la capacidad de predecir la
accion a realizar o la frase que se pretende
escribir, lo cual minimiza el tiempo para realizar

las actividades.

2.2 Potencialidad

También permite que el usuario del area de
archivo reconozca facilmente la forma en la que
puede realizar determinada accion, ademas de
la potencialidad de futuras actividades con el

objetivo de enriquecer los procesos realizados.

Retroalimentacion

informativa

El software le permite al usuario realizar una
vista rapida al trabajo realizado por medio de

una vista preliminar o del zoom.
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Facilidad de

uso

Compatibilidad

Capacidad de la aplicacion del software de ser
ejecutada en los navegadores mas comunes sin
alterar su  comportamiento y apariencia de
acuerdo a la necesidad del procedimiento del

archivo.

Gestion de los
datos

Microsoft Excel tiene la posibilidad de establecer
el usuario que realiza las modificaciones en el

archivo, en la opcién propiedades.

Ademas posee mecanismos de seguridad, al
permitir que el usuario asigne clave y/o permiso
de escritura en un archivo, por lo cual el usuario
encargado del area de archivo tiene el control
del procedimiento.

Controlabilidad

El contenido introducido por el usuario se puede

editar en cualquier momento.

Las acciones se pueden cancelar, sin efectos

perjudiciales al funcionamiento del software.

Las acciones se pueden deshacer sin

perjudiciales al funcionamiento normal.

El software puede imprimir su contenido, segun

la necesidad del usuario del area de archivo.

Capacidad de

adaptacién

El usuario puede personalizar los archivos que

se encuentra manejando.

También puede maximizar y minimizar el

programa de acuerdo a la necesidad.

Consistencia

Mantiene la misma estructura en todo momento.

Gestidon de errores

Luego de presentarse una falla de energia el

computador ofrece un archivo de autoguardado.
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Por medio de la opcion deshacer permite

recuperar la informacion anterior.

El programa puede ser consultado y manipulado

Facilidad de |Documentacion J -
_ _ por mas de una persona y también puede ser
ayuda Multi-usuario _ y
consultado por medio de la opcion (Solo lectura).
Soporte a la El usuario tiene la opcién de aumentar o
ampliacion/reducci |disminuir el tamafio del texto dentro de cada
on del texto archivo.
Independencia de |El contenido es accesible sin importar el tipo de
Accesibilidad dispositivos de dispositivo de entrada empleado (raton y/o
técnica control teclado).
Los colores utilizados en el archivo no dafan la
Colores seguros integridad de los usuarios con problemas
visuales.
_ _ Los colores de fondo empleados en los archivos
Uniformidad del N . )
pueden ser modificados por el usuario segun su
color de fondo '
preferencia.
Uniformidad de la |El software le brinda al usuario una fuente
Grado de B _ .
- fuente unificada en la plantilla del archivo.
atraccion

Personalizacion de
la estética de la

interfaz de usuario

Las caracteristicas estéticas como el color y
estilos del programa pueden ser seleccionados
por el usuario de acuerdo a sus necesidades y

gustos.

Usabilidad: Perspectiva de Producto Software

Efectividad en

uso

Facilidad de ayuda

Por medio de la Opcion F1 el usuario puede
recibir ayuda, de acuerdo a sus interrogantes,

con respecto al manejo del software.

Ademdas el usuario puede realizar todas las

consultas que crea necesarias para resolver sus
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dudas con respecto al procedimiento de archivo.

Rendimiento de las

tareas del usuario

El usuario puede realizar todas sus tareas sin

importar la actividad.

También el usuario es capaz de realizar todas
las actividades de manera correcta, y siguiendo

los procedimientos establecidos en el manual.

Eficiencia en

uso

Eficiencia de las
tareas el

usuario

El usuario realiza las tareas correctamente en el

menor tiempo posible.

Por ello la tarea esta disefiada para realizarse de

la forma mas rapida e intuitiva posible.

Esfuerzo cognitivo

Al usuario le resulta facil realizar las actividades
asignadas, gracias al entorno grafico del
software lo cual genera mayor recordacion para

el uso de diferentes herramientas.

Acudiendo a la memoria grafica que puede tener

el usuario.

Limitaciones del

contexto

En la medida en que a un archivo se ingrese
informacion, se alarga el tiempo de respuesta a

una solicitud realizada.

Generalmente para los usuarios de mayor edad
es un poco demorado el aprendizaje de uso de
la herramienta, pero a pesar de ello todas las
personas aprenden a utilizarlo, gracias a su
entorno grafico que es amigable y correlaciona
las experiencias vividas en la cotidianidad como

los iconos de cortar y pegar.
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El usuario percibe que el software cubre las
necesidades de funciones necesarias para

cumplir con la actividad designada.

Satisfaccion

cognitiva El usuario del area de archivo puede encontrar
innumerables funciones y utlidad para las
actividades realizadas en la cotidianidad del
proceso de archivo.
El usuario encuentra atractivo el disefio y
apariencia del software, que es usado como una

Satisfaccion base de datos en el area de archivo.

emocional El usuario es capaz de terminar las actividades

propuestas gracias a las diferentes herramientas

encontradas en el software.

Satisfaccion fisica

El software no altera ni perjudica el estado de

salud del usuario.

Confianza

El usuario puede confiar en el programa ya que

no presenta errores en la base de datos.

El usuario percibe que la informacion que recibe

acerca de sus tareas es verdadera.

Por lo expuesto en el cuadro de usabilidad se visualiza cada uno de los puntos que

interfiere en el uso del programa Microsoft Excel, como la efectividad, productividad,

seguridad, eficiencia y satisfaccion, por lo que se evidencia que es el software ideal

para el manejo de la base de datos del archivo del area contable de Globo Petrol

S.AS.
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En cuanto a la normatividad en Globo Petrol S.A.S. especialmente en el area contable
se manejan gran variedad de documentos que cumplen su funcién de soporte con el
objetivo de ser un elemento probatorio ante cualquier entidad que lo solicite. Para ello
es vital tener en cuenta las siguientes normas que avalan la organizacién de
documentos contables, uno de ellos es el Decreto 2649 (1993) afirma: en el que en su
articulo 4 “Se establecen las cualidades de la informacién contable, en las que la informacién
debe ser comprensible, clara y facil de entender; también debe ser Util pertinente y confiable”.
Ademas de establecer que para su consulta debe ser pertinente la retroalimentacion de
la informacion y oportuna. Otra cualidad a resaltar es que dicha informacion debe ser
neutral, verificable en la cual se establezcan los hechos. Para ello en el decreto se
establece que los soportes deben ser unidos a los comprobantes de contabilidad
dejando la evidencia de su ubicacion y deben ser archivados en orden cronoldgico para

facilitar su consulta.

De acuerdo con lo planteado en el anterior decreto la solicitud por diferentes entes de
control tanto internos como externos es muy posible, por esta razon es importante tener

la documentaciéon de forma accesible.

Otra norma para tener en cuenta en cuanto al area contable es la Ley 45 (1990) afirma:

“Por la cual se expiden normas en materia de intermediacién financiera, se regula la actividad

aseguradora, se conceden unas facultades y se dictan otras disposiciones”.

Dicha norma en su titulo |, seccidn |, articulo 20 establece la obligatoriedad y funciones;
dentro de las cuales establece que el revisor fiscal, vigila las actividades realizadas por

la empresa, por medio de la indagacion de documentos generados y tramitados por la
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compainiia, los cuales deben ser suministrados por la misma de acuerdo al momento
solicitado por el revisor fiscal. Es por esto que el revisor fiscal tiene la potestad de
solicitar los documentos soportes de las transacciones realizadas en la organizacion,

es por esto que es de vital importancia tener un acceso rapido a la informacion.

En cuanto a las normas archivisticas se refiere es vital tener en cuenta las siguientes

normas:

La ley 594 (2000) afirma:

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

El archivo privado utliza la presente ley como apoyo, guia y estimulo para la
organizacion, conservacion y consulta del archivo historico y privado de la

organizacion.

Acuerdo 027 (2006) afirma:

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”El Consejo Directivo del

Archivo General de la Nacion de Colombia”.

Dicho acuerdo establece el glosario archivistico lo cual se convierte en aplicable, con
relacion al planteamiento del problema se encuentran definiciones Uutiles para la
realizacion de los procedimientos del presente trabajo, definiciones como consulta de
documentos, descripcion de documentos, ordenacién documental, organizacion de
archivos, principio de orden original, signatura topografica; y valor tanto fiscal, juridico o

legal, como el valor primario y secundario.
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De acuerdo con las anteriores normas se establece la necesidad tanto normativa, como
de procedimientos de tener la informacion del area contable del afio 2011 debidamente
organizada para facilitar su consulta y que a su vez se encuentre el procedimiento

plasmado en un manual para su posterior implementacion.

Por todo lo manifestado es clara la necesidad de aplicar el programa Microsoft Excel en

la compafiia, utilizando dicha herramienta en la obtencién de la informacién

7. METODOLOGIA

7.1. ACTIVIDADES QUE SE VAN A REALIZAR

La pasantia se realizara en Globo Petrol S.A.S en la sede administrativa en Bogota
D.C., por medio de la clasificacion, organizacion, ingreso en una base de datos y
localizacion fisica de la informacion; ademas establecer las actividades realizadas en
los procedimientos que seran utilizados posteriormente en otra intervencion en el area
contable del afio 2011 de la compafia, con el objetivo de facilitar la bdasqueda de

informacion.

Para ello lo primero que se realiza es la clasificacion de la documentacién del area
contable del afio 2011, ya que en este momento la documentacion no se encuentra
clasificada de acuerdo a los tipos documentales los cuales son elemento probatorio
para las actividades realizadas, que existen en la compafia de acuerdo al area

contable, los cuales son:
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EG |Comprobante de Egreso NTC |[Nota Crédito
FCO |Factura Régimen Comudn NTD |Nota Debito
FCS |Factura Régimen Simplificado NCO |Nota Contable
LGZ |Legalizacion FAC |Factura

Dicha documentacién se ordena dentro de cada tipo documental de acuerdo al

consecutivo numeérico designado para cada uno de ellos de acuerdo con los nimeros

designados para el afio 2011; posteriormente se ingresa la informacion de cada uno de

los tipos documentales en una base de datos Excel, la cual se encuentra compuesta

por un cuadro en el que se establece el tipo de documento, consecutivo, beneficiario,

localizacion fisica y observaciones en general.

TIPO

DOCUMENTO

CONSECUTIVO | BENEFICIARIO

LOCALIZACION
FISICA

OBSERVACIONES
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Los anteriores procesos se plasman por medio de los procedimientos en los que se
describen paso a paso, con el fin de que sean utilizados en futuras intervenciones de
los documentos dentro de la organizacion, por esta razén la documentacion de Globo

Petrol S.A.S. tendré procesos unificados para el manejo de la informacién contable.

Todo este proceso tiene como fin minimizar el tiempo de busqueda de informacién,
facilitar la deteccion de documentos en el archivo; con el fin de agilizar los procesos y
obtener el orden adecuado de la informacién en el area contable del afio 2011 de la

compainia.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Persona que desarrolla la actividad: Alba Catalina Cabrera Carranza

HORARIO

MANANA 06:30

07:30

TARDE 05:00

06:30

TOTAL DE HORAS POR DIA 2,5

Nota Contable y (FAC) Factura

Convenciones: (EG) Egresos, (FCO) Facturas Régimen Comun, (FCS) Facturas Regimen Simplificado, (LGZ) Legalizaciones, (NTD) Nota Debito, (NCO)

OBJETIVO FIRMA DE
FECHA ACTIVIDAD EVIDENCIA OBSERVACIONES ESPECIFICO IMPACTO REVISION
K
I <
N
< N
I —iJ
Inicio de la
pasantia =
o .
ﬁ ¢
. -~
=

(#




Marzo 24/2015 - Marzo 25/2015 - Marzo
26/2015

Dentro del fondo
documental de la
compaiiia
seleccionar la
documentacion
contenida en cajas
X300 del area
contable del afo
2011

En la empresa hay
diferentes areas como
Compras,
Operaciones,
Mantenimiento,
Recursos Humanos y
Contabilidad; la
documentacion de
dichas areas se
encuentra en el

archivo de la
compaiiia, por esta
razén es vital
seleccionar la

informacién contable
del afo 2011, para
cumplir con el objetivo
de la pasantia.

Clasificar la
documentaciéon del
area contable del
afo 2011 de
acuerdo a los tipos
documentales que
se manejan en la
compaiiia.

El area contable
contiene la mayoria de
la documentacion
probatoria de la
organizacion, es por
ello que al seleccionar
dicha informacion
permitira que pueda ser
encontrada
rapidamente.
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Marzo 31/2015

Ordenar el tipo
documental FCO
por consecutivo de
cada documento.

Abril 07/2015

Ordenar el tipo
documental FCS por
consecutivo de cada
documento.

Dentro de cada tipo
documental la
informacién se refleja
por medio de un
consecutivo lo cual
permite la localizacién
de la informacion.

Ordenar la
documentaciéon de
cada uno de los
tipos documentaies
de acuerdo al
consecutivo
numerico
establecido para
ello.

Gracias a la ordenacion
de la informacién de
FCO el tipo
documental, puede ser
ingresada en la base
de datos Excel.

Gracias a la ordenacion | |

de la informacién de
FCS el tipo
documental, puede ser
ingresada en la base
de datos Excel.




Abril 08/2015

Ordenar el tipo
documental LGZ por
consecutivo de cada
documento.

Gracias a la ordenacion
de la informacion de
LGZ el tipo documental,
puede ser ingresada en
la base de datos Excel.

A
4

(

PRV
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Abril 09/2015

Ordenar el tipo
documental NTD
por consecutivo de
cada documento.

Gracias a la ordenacion
de la informacién de |
NTD el tipo
documental, puede ser
ingresada en la base
de datos Excel.

Abril 10/2015

Ordenar el tipo
documental NCO
por consecutivo de
cada documento.

Gracias a la ordenacion
de la informacion de
NCO el tipo
documental, puede ser
ingresada en la base
de datos Excel.

T

D €

U

A [

[

Abril 13/2015

Ordenar el tipo
documental FAC por
consecutivo de cada
documento.

Gracias a la ordenacion
de la informacion de
FAC el tipo
documental, puede ser
ingresada en la base
de datos Excel.

A

Uzt \BA
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consulta.

tipo documental.
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* 2 | consecutivo de c:da EG el tipo documental, | 5 > ™
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<
-
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<
Al AR i Al tener la informacién
£ informaci?')n e la base crdenada  wel tpo ‘.
o ; documental FCO, i
N de datos (Excel),|Ingresar la totalidad : 2 '
S i : 5 puede ingresarse en su [\ -7
1Y Ingresar a la base facilita la filtracion de|de los documentos, : ; WD) &
— I : . respectivo consecutivo, ,
= de datos la| |. : : + |la informacién por|que se encuentran acompafiado ia :
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Abril 21/2015 Abril 22/2015

Ingresar a la base
de datos la

informaciéon de tipo| =
documental FCS| |=

todo el consecutivo ||

Fos
=)

del ano 2011 <—-—‘"..'—

s 10237

o 0240 __[AVILA EDGAR ARMANDO.

750 TAVILA EDGAR ARMANDS,

o 10741 [AIA EDGAR ARMANDD.

e TS VS T
1o

- 10244 [SANCHEZ LOZAND DIAA MABCELA
Lt RONDON

—o— =T

]

R AR T

Ingresar la totalidad
de los documentos,
que se encuentran
en el area contable
del afio 2011 de
Globo Petrol SA.S.,
en una base de
datos.

Al tener la informacion
ordenada del tipo
documental FCS,
puede ingresarse en su |
respectivo consecutivo, |
acompafado de
observaciones
pertinentes segun sea
el caso. Permitiendo
realizar el siguiente
procedimiento que es la
localizacion fisica del
tipo documental.

Abril 23/2015 Abril 24/2015

Ingresar a la base

de datos la
informaciéon de tipo
documental LGZ

del afio 2011 R

08 Gz 1766 |ADIANDER PREER PACHECD

todo el consecutivo| =

irih[BCIRRACASTILG OMA i

[PERDOMO POLANCO ELVER ANDRES

o % 1@ |5 |

Ingresar la totalidad
de los documentos,
que se encuentran
en el area contable
del afio 2011 de
Globo Petrol S.A.S.,
en una base de
datos.

Al tener la informacion
ordenada del tipo
documental LGZ, |
puede ingresarse en su
respectivo consecutivo,
acompafiado de
observaciones

pertinentes segun sea
el caso. Permitiendo |-
realizar el siguienté
procedimiento que es la
localizacion fisica del

tipo documental.




Abril 27/2015

Ingresar a la base
de datos la
informacién de tipo
documental NTD
todo el consecutivo
del afio 2011

@ e ®-c-0alr

o | et Do de piina
sz v Wl @ Genens -
(o EEmEW S s couwm |

DOCUMENTOS CAD - Wicresch Excel

Foemsas  Dator  Reriae

vate Aot S @ = i B

Ingresar la totalidad
de los documentos,
que se encuentran
en el area contable
del afo 2011 de
Globo Petrol S.A.S.,
en una base de
datos.

Al tener la informacion
ordenada del tipo
documental NTD,

puede ingresarse en su |

respectivo consecutivo,
acompanado de
observaciones

pertinentes segun sea

el caso. Permitiendo |

realizar el siguiente<
procedimiento que es la
localizacion fisica del
tipo documental.
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Abril 27/2015

Ingresar a la base
de datos la
informacién de tipo
documental NCO
todo el consecutivo
del afio 2011

& -

BOCUMENTOS CAD - Mecrason Excel

Ingresar la totalidad
de los documentos,
que se encuentran
en el area contable
del ano 2011 de
Globo Petrol S.A.S.,
en una base de
datos.

Al tener la informacion
ordenada del tipo
documental NCO,
puede ingresarse en su
respectivo consecutivo, |
acompanado de
observaciones
pertinentes segun sea
el caso. Permitiendo
realizar el siguiente
procedimiento que es |
localizacion fisica del
tipo documental.




Ingresar a la base
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N documental FAC
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=
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Ingresar la totalidad
de los documentos,
que se encuentran
en el area contable
del afo 2011 de
Globo Petrol S.A.S.,
en una base de
datos.

Al tener la informacion
ordenada del tipo
documental FAC,
puede ingresarse en su
respectivo consecutivo,
acompaniado de’
observaciones
pertinentes segun sea
el caso. Permitiendo
realizar el siguiente
procedimiento que es la
localizacién fisica del
tipo documental.

(7]

(L{QQ.‘ Y&
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P

Ingresar la totalidad
de los documentos,
que se encuentran
en el area contable
del afio 2011 de
Globo Petrol S.A.S.,
en una base de
datos.

Al tener la informacién
ordenada del tipo
documental EG, puede

ingresarse en su
respectivo consecutivo,
acompafado de
observaciones

pertinentes segun sea
el caso. Permitiendo
realizar el siguientg |
procedimiento que es la
localizacion fisica del
tipo documental.
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Habiendo realizado la

consulta del
documento por el
consecutivo en la
base de datos es
importante ubicar
donde se encuentra el
documento para
realizar la consulta
fisica de la
informacion.

Establecer la
localizacion fisica de
la  documentacion
del éarea contable
del afno 2011, en un
tiempo 80 horas, en
el archivo de la
compaiiia.
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Al conocer el lugar!
exacto en el que se
encuentra cada
documento minimiza el
tiempo de busqueda de
dicha informacién.
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Al conocer el lugar =
exacto en el que se e
encuentra cada

documento minimiza el
tiempo de busqueda de
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Al conocer el lugar
exacto en el que se
encuentra cada
documento minimiza el
tiempo de busqueda de
dicha informacion.

Establecer en el
cuadro la ubicacién
fisica de FAC

Mayo 07/2015
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Al conocer el lugar
exacto en el que se
encuentra cada
documento minimiza el
tiempo de busqueda de
dicha informacién. <

Establecer en el
cuadro la ubicacion
fisica de EG
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Mayo 08 al 12 de 2015

Instaurar los
procedimientos

para la clasificacion,
organizacion,
ingreso a la base de
datos Excel vy
localizacidn fisica de
la informacion.

Gracias a este
documento para
futuras

intervenciones se
realizara un proceso
unificado y de
calidad.

Establecer las
politicas de la
clasificacion,

ordenacion, ingreso
a base de datos
Excel y localizacién
de la
documentaciéon de
los documentos del
area contable.

Por medio de este
documento el manejo
de la informacion
consolidada por un
mismo proceso lo cual
beneficia al area.

e &

41

Mayo 12/2015

Fin de la Pasantia




A continuacion se visualiza como se encuen
i e la caja X300, luego el legajo y por ultimo el tipo docu

EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL CONTENIDO DE CADA UNA DE LAS CAJAS

FCO

*1090Y4 W
*13200

" ENERQ 201
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FCS

LGZ




NTD

NCO
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FAC

EG
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7.3. PLAN DE ACTIVIDADES
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PLAN DE ACTIVIDADES

CONVENCIONES

(EG) Egresos, (FCO) Facturas Régimen Comun, (FCS) Facturas Régimen Simplificado, (LGZ) Legalizaciones, (NTD) Nota Debito,

(NCO) Nota Contable y (FAC) Factura

° R MARZO ABRIL MAYO
ACTIVIDAD 3] s P
z T e
[a) 24125(26|127(30|31|6(7|8(9|10]|13(14|15]|16(17]|20|21|22]|23|24|27|28]29]30 7181112

Dentro del fondo
documental de la
compafia
seleccionar la
documentaciéon 7.5
contenida en cajas| 10
X300 del area| & 8
contable del afio ‘c:, ‘c:,
2011. g g
Clasificar los
diferentes tipos de
documentos
contables tales| oo 5
como: EG, FCO,| & §
FCS, LGZ, NTD, ‘é‘ ‘é’
NCO vy FAC. CE? CE?
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Revisién por parte o) o)

de la supervisora § §

de lo realizado| o o

hasta el momento g g
Organizar el tipo| o
documental FCO por| & g
consecutivo de cada| S °
documento. g 5
Organizar el tipo - o
documental FCS por g g ot
consecutivo de cada S S ’
documento. § §
Organizar el tipo " o
documental LGZ por § § o5
consecutivo de cada 3 3 ’
documento. g g
Organizar el tipo . .
documental NTD por é é ”s
consecutivo de cada| 8 3 ’
documento. § §
Organizar el tipo " "
documental NCO por g g ”s
consecutivo de cada S S ’
documento. § §
Organizar el tipo - -
documental FAC por g g ”s
consecutivo de cada 3 a3 ’
documento. 2 2
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Organizar el tipo

n n

— —
documen.tal EG por g g 75
consecutivo de cada 3 = ’
documento. 2 2
Ingresar a la base de
datos la informacién
de tipo documental

! ! 5
FCO todo el S S
consecutivo del afio| 5 <
2011 5 5
Ingresar a la base de
datos la informacién
de tipo documental

! ! 5
FCS todo el S S
consecutivo del afio| & N
2011 5 5
Ingresar a la base de
datos la informacion
de tipo documental

! ! 5
LGZ todo el S S
consecutivo del afio| & 3
201} . 5 5
Revisién por parte o o
de la supervisora| § g
de lo realizado| <& N
hasta el momento g g
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Ingresar a la base de
datos la informacion
de tipo documental

2,5

n n
NTD todo ell 2 S
consecutivo del afio| & R
2011 B B
Ingresar a la base de
datos la informacion
de tipo documental o o -
NCO todo el| 2 S ’
consecutivo del afio| & 5
2011 B B
Ingresar a la base de
datos la informacion
de tipo documental
FAC todo el g g 2.5
consecutivo del afio| & ]
2011 E E
Ingresar a la base de
datos la informacion
de tipo documental| 0
EG todo ell § g |70
consecutivo del afio| & &
2011 5 g
Establecer en el
cuadro la ubicacion| _ 2| . 2| 25
fiscade FCOyFCS | § 3| § 3
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Establecer en el
cuadro la ubicacién
fisica de LGZ

Mayo

05/2015
Mayo

05/2015

2,5

Establecer en el
cuadro la ubicacién
fisica de NTD y NCO

Mayo

05/2015
Mayo

05/2015

2,5

Establecer en el
cuadro la ubicacién
fisica de FAC

Mayo

06/2015
Mayo

06/2015

2,5

Establecer en el
cuadro la ubicacién
fisica de EG

Mayo

07/2015
Mayo

07/2015

2,5

Realizar los
procedimientos para
la clasificacion,
organizacion,
ingreso a la base de
datos Excel y
localizacién fisica de
la informacion.

7.5

Revision por parte
de la supervisora
de lo realizado
hasta el momento.

Mayo 12/2015 [Mayo 08/2015

Mayo 12/2015 [Mayo 12/2015

TOTAL

80




8. PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL

CODIGO: GF0303
L ORGANIZACION DOCUMENTAL | VERSION: 0
J GLOBOPETROL AREA CONTARLE FECHA: 12/05/15
HOJA 1 DE 10
1. OBJETIVO

Establecer las politicas de la clasificacion, ordenacion, ingreso a base de datos
Excel y localizacion de la documentacion de los documentos del area contable y
dar cumplimiento a los establecidos por las normas técnicas y la legislacion
colombiana aplicable.

2. ALCANCE
Aplica a todos los documentos que ingresan en el area contable y son generados

por las areas de la organizacion hasta cumplir su ciclo final.
3. DEFINICIONES'

3.1. CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los

documentos de archivo.

3.2. Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de

documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

3.3. Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y

cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

3.4. Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

! Tomado de Acuerdo 027 de 2006, AGN
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ORGANIZACION DOCUMENTAL | VERSION: 0
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S REHSEFEIROL AREA CONTABLE FECHA: 12/05/15

HOJA 2 DE 10

3.5. Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una

entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

3.6. Inventario documental: Instrumento de ‘recuperacion de informacién que

describe de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

3.7. Ordenacién documental: Fase del proceso de organizaciéon que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

3.8. Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales. Organizacion documental:
Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion y la descripcion de
los documentos de una institucion.

3.9. Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacién de fondos, series y unidades documentales. Principio de procedencia:
Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

3.10. Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una

institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

3.11. Signatura topografica: Identificacién convencional que sefiala la ubicacion

de una unidad de conservacién en el depésito y mobiliario de un archivo.
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3.12. Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o

Hacienda Publica.

3.13. Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones

legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante Ia ley.

3.14. Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos

que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un

archivo.

3.15. Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde

que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,

fiscales, legales y/o contables.

4. PROCEDIMIENTO

Por seguridad en la informacion contenida en las diferentes unidades de

conservacion, esta se clasifica en:

PUBLICA: Son documentos relativos al Sistema Integrado de Gestién (S.1.G),

publicados en el servidor al cual tiene acceso todo el personal de la organizacion.

PRIVADO: Informacién comercial, contable y tributaria, financiera y de propiedad

intelectual de la organizaciéon que no es de conocimiento publico.
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41. ORGANIZACION DE LOS TIPOS DOCUMENTALES DEL AREA
CONTABLE

Al establecer que la organizacién documental es un conjunto de acciones
orientadas a la clasificacién, ordenacion y descripcion de los documentos de una
institucion, dentro de todo el proceso archivistico. Por esto la organizacion de
documentos del area contable de la comparfia estd compuesta por varios pasos
los cuales seran establecidos a continuacion.

4.1.1. CLASIFICACION DOCUMENTAL

El proceso de clasificacion documental, es el primer paso para realizar la
organizacion de los documentos los cuales se enfocan a controlar, recuperar y
conservar la informacién que se encuentra en los documentos los cuales pueden
ser utilizados de forma administrativa, juridica o cientifica segun sea el caso. Por
todo ello se identifican y establecen agrupaciones documentales, en el caso de la
compaiiia son los tipos documentales dentro del area contable.

Para realizar dicho proceso de clasificacion de la documentacion del area
contable, es necesario conocer los tipos documentales en los que se clasifica la
informacién, tal y como se relacionan a continuacion:
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SIGLA TIPO DOCUMENTO

EG Comprobante de Egreso

FCO Factura Régimen Comun

FCS Factura Régimen Simplificado

LGZ Legalizacion

NTC Nota Crédito

NTD Nota Debito

NCO Nota Contable
FAC Factura

Al conocer los tipos documentales y sus siglas el siguiente paso es empezar la
clasificacion de todos y cada uno de los documentos; todo esto teniendo acceso a
todas las cajas y legajos con el objetivo de separar los documentos segun su
naturaleza de acuerdo al principio de procedencia.

4.1.2. ORDENACION DOCUMENTAL

El proceso de ordenacion es en la que se realiza la disposicion fisica de los
documentos y consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones
documentales definidas en el proceso de clasificacion, los cuales son los tipos

documentales mencionados en el proceso de clasificacion documental.

La documentacion de la compafia debe ser ordenada dentro de cada tipo
documental de acuerdo al consecutivo numérico designado para cada uno de ellos
de acuerdo al principio de orden original; documentos que se colocaran al interior
de expedientes o legajos y de esta forma la documentacién se convierte en un
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testimonio de la gestién contable de la organizacion. Es necesario que cada legajo

se encuentre marcado en su tapa de la siguiente manera:

GLOBO PETROL S.A.S.

Sigla del Tipo
Documental

Meses de fechas
extremas

Consecutivos extremos

Luego de ello se agrupan los legajos de acuerdo a al principio de orden original,

de acuerdo al consecutivo del tipo documental, en cajas X300 marcadas de la

siguiente forma:

Caja N.

Desde:

Hasta:

Destruir en: Sigla:
Contenido: Aho:
e
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4 CAA NG

L. PRESDE

HASTA

4.1.3. INGRESO DE LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS EXCEL

En el proceso de ingreso de la informacién a Excel es vital realizar un trabajo
dedicado, minucioso y dispendioso pero que al final arrojara los resultados

necesarios para una consulta exitosa. Es por ello que se utiliza el siguiente cuadro

para el ingreso de la informacion en Excel:

TIPO LOCALIZACION
CONSECUTIVO | BENEFICIARIO .
DOCUMENTO FISICA

OBSERVACIONES

Los campos del cuadro deben diligenciarse en su totalidad mientras exista

informacién para ello, de la siguiente manera:
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v Tipo de documento: Es alguno de los documentos vistos en el proceso de

clasificacion, en dicho espacio debe colocarse la sigla correspondiente.

v Consecutivo: Corresponde al numero del documento que se encuentra
después de la sigla en cada documento, lo cual le da una historia e
identidad a cada uno de ellos.

v Beneficiario: Hace referencia al titular o que se hace referencia cada
documento, puede ser una empresa, entidad bancaria, entidad del estado o

una persona juridica.

v Localizacion fisica: Establece la ubicacion de cada documento, ya que en
este espacio se coloca el numero de la caja del tipo documental.

v Observaciones: Es este espacio se coloca toda informacién que pueda ser
de utilidad para facilitar su ubicacion, situacion especial o estado dentro de
cada tipo documental.

4.1.4. LOCALIZACION DE LA DOCUMENTACION

En este proceso de localizacion de la informacion se establece la caja en la que se
encuentra cada documento y esto se coloca en el cuadro mencionado en el
proceso anterior, esto se establece de acuerdo a la documentacion contenida en
cada caja.

De esta forma en el cuadro se encuentra desde el tipo documental, el niumero de
documento, quien es el beneficiario, cual es su localizacion fisica y cualquier otra

observacion necesaria para su facil busqueda como establecer si el documento se
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encuentra en un proceso juridico y por esta razén en el consecutivo se encuentra

una copia y establece en qué lugar se encuentra el documento original.

Todo este proceso tiene como fin minimizar el tiempo de busqueda de
informacion, facilitar la deteccion de documentos en el archivo; con el fin de
agilizar los procesos y obtener el orden adecuado de la informacion en el area
contable de la compaiia.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NTC-ISO 9000:2000 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
FUNDAMENTOS

Y VOCABULARIO. “ICONTEC - Instituto Colombiano De Normas Técnicas Y
Certificacion”. ;

NTC-ISO 9001:2008 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD. REQUISITOS.
“ICONTEC - Instituto Colombiano De Normas Técnicas y Certificacion”.

NTC-ISO 9004:2000 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD. DIRECTRICES
PARA LA MEJORA CONTINUA. “ICONTEC - Instituto Colombiano De Normas
Técnicas Y Certificacion”.

Decreto 2649 del 1993 (Art. 134).

Constitucién Politica de Colombia

LEY 594 DE 2000, POR MEDIO DE LA CUAL SE DICTA LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

LEY 80 DE 1989, POR LA CUAL SE CREA EL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

ACUERDO 027 DE 2006
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6. RESPONSABLES

Por hacer cumplir este procedimiento el Auxiliar de Archivo y el Director Contable.

7. ANEXOS
No aplica.

__REVI?W 7 oo NR—
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 DIRECCION CONTABLE
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9. CERTIFICACION DE PASANTIA

GLOBOPETROL S.A.S.

NIT: 900.037.572-6

04905-2015

LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DE GLOBO PETROL

CERTIFICA

Se certifica que la pasante Alba Catalina Cabrera Carranza, con cedula de
ciudadania 53'041.388 de Bogota D.C., estudiante de la carrera Profesional en
Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la
Universidad del Quindio, ha desarrollo completamente las actividades planteadas;
las cuales han sido supervisadas y firmadas en el cronograma respectivo, durante
el curso de la pasantia cumplié a cabalidad con el horario establecido de dos
horas y media diarias tal y como se encuentra en el cronograma; por lo cual
completo las 80 horas acordadas en la carta de aceptacion de las pasantias, en un
periodo comprendido entre el 24 de marzo al 12 de mayo de 2015.

Certificado que se expide a peticion de parte interesada, en Bogota D.C. a los 15
dias del mes de mayo de 2015.

Atentamente,

@'\QCLNQ \}E{lﬂ

CAROLINA VEGA
Recursos Humanos

Carrera 48 N° 91- 32 - PBX: (+571) 635 4022 - FAX: (+571) 635 3725 - Bogota, D.C. Colombia
www.globopetrol.com - E-mail: atencionaicliente@globopetrol.com
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CONCLUSIONES

Sabiendo que Globo Petrol S.A.S. es una compafiia prestadora de los servicios de
alquiler de equipos de lzaje para la industria petrolera, ademas del desarme,
transporte y arme de equipos de perforacion petrolera; y que por su actividad
econdémica son vigilados por diferentes entidades y a su vez por los clientes, es
vital ejercer la organizacion documental dentro de la compaifia, por esta razén se
realizd6 la clasificacion, ordenacion, ingreso de la informacion a Excel y

estableciendo su localizacion en el area contable del afio 2011.

Gracias a todo el proceso realizado y plasmado en un manual de procedimiento en
el que se establece paso a paso como realizar cada una de las actividades,
permite que el procedimiento a futuro se realice de forma unificada, lo que facilita
la consulta de forma coherente y consecuente para una busqueda de informacion

efectiva.

Por todo lo anterior expuesto concluyo que las actividades realizadas como
pasantia en Globo Petrol S.A.S., beneficiaron en gran medida las actividades
cotidianas en el presente y a futuro para la busqueda confiable, facil y oportuna de

la informacién de la compaifiia.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a las actividades que desempefie en la organizacion durante la
pasantia, estableci que el principal objetivo es que se cumpla de ahora en mas el
manual de procedimiento para la organizacion documental, ya que gracias a ello la
busqueda de informacion no sera un problema; el procedimiento se convertira en
una herramienta de ayuda y si es maneja con responsabilidad, a partir de este
punto sera para el administrador documental su punto de apoyo para adquirir la

informacion.

Es por esto que resalto la necesidad de que la persona encargada de la
administracion de documentos de la compafia, tenga total compromiso con el
manejo de la documentacion y por ello el ingreso de la misma sea completo,
permanente y confiable, ademas rigiéndose por las normas archivisticas

existentes.

Todo lo anterior se logra gracias al compromiso de todas las personas que
intervienen en el proceso, comenzando por el administrador documental, el
director contable y los demas funcionarios de la compafiia que de una u otra

manera manipulan la documentacién contable de la organizacion.
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