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Ciudad y Fecha Fusagasuga 04 de Junio del 2016

Sefiores

Biblioteca Central
Universidad de Cundinamarca
Cuidad

Los suscritos:

Angie Daniela Vargas Rodriguez ,con C.C. No 1.069.751.221_
Ana Constanza Orjuela Quevedo ,con C.C. No 1.069.713.534_
,con C.C. No
,con C.C. No
,con C.C. No

En nuestra calidad de autores exclusivos de la obra titulada: Manual de procesos y
procedimientos administrativos, con énfasis contable y tributario para la asociacién
de productores de Cafés especiales Asoprocafés.

(Por favor Sefiale con una “x” las opciones que apliquen para el caso).

Tesis: ___

Trabajo de Grado: _X_
Otro:
Cual:

Presentado y aprobado en el affio _2016__, por medio del presente escrito
autorizamos a la universidad de Cundinamarca para que, en desarrollo de la
presente licencia de uso parcial, pueda ejercer sobre nuestra obra las atribuciones
que se indican a continuacién, teniendo en cuenta que en cualquier caso, la
finalidad perseguida sera facilitar, difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza
y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud
de la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los
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usuarios de la Biblioteca de la universidad., asi como a los usuarios de las redes,
bases de datos y demas sitios web con los que la Universidad tenga
perfeccionado un convenio, son:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) NO

. La conservacién de los ejemplares necesarios la Biblioteca.

. La consulta fisica o electrénica segun corresponda

. La reproduccién por cualquier formato conocido o por conocer

BIWIN| =

. La comunicacién publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electrénico, asi como su puesta a disposicion en
Internet.

> [x|x|x|®

5. La inclusiéon en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previo convenio
perfeccionado con la Universidad de Cundinamarca para X
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones

6. La inclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
que en dicho lapso nuestra obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin
animo de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis o Trabajos de Grado, de manera complementaria,
garantizamos en nuestra calidad de estudiantes y por ende autores exclusivos,
que la Tesis o Trabajo de Grado en cuestién, es producto de nuestra plena
autoria, de nuestro esfuerzo personal intelectual, como consecuencia de nuestra
creacién original particular y, por tanto, somos los unicos titulares de la misma.
Ademas, aseguramos que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras
protegidas, por fuera de los limites autorizados por la ley, segin los usos
honrados, y en proporciébn a los fines previstos; ni tampoco contempla
declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el derecho a la imagen,
intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales. Adicionalmente,
manifestamos que no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a
las buenas costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la
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elaboracién, presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o
Trabajo de Grado es de nuestra competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaremos conservando los correspondientes derechos patrimoniales sin
modificacién o restriccion alguna, puesto que de acuerdo con la legislacion
colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningin caso
conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen del
Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decisién Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad
de Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomaré las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis o Trabajos de Grado):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis o trabajo de grado, contiene informacién privilegiada, estratégica,
secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la investigacion que se
adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. SI_X_ NO ;

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacioén con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

N°. Del Documento

NOMBRE COMPLETO de Identidad AIRMA
Angie Daniela Vargas 1.069.751.221 (/ \ ]‘ % (ﬁ
Rodriguez .',U/,?

Ana Constanza Orjuela 1.069.713.534 / .

Quevedo
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FACULTAD:
Facultad de Ciencias Administrativas, econémicas y contables.

PROGRAMA ACADEMICO:
Contaduria Publica
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TITULO COMPLETO DEL DOCUMENTO:
Manual de procesos y procedimientos administrativos, con énfasis contable y
tributario para la asociaciéon de productores de Cafés especiales Asoprocafes.

SUBTITULO, SI LO TIENE:
AUTOR O AUTORES:
Apellidos Completos Nombres Completos
Vargas Rodriguez Angie Daniela
Orjuela Quevedo Ana Constanza

DIRECTOR (ES) DEL TRABAJO DE GRADO O TESIS

Apellidos Completos Nombres Completos
Romero Felix David

(En caso que el Documento sea Trabajo de Grado)

TRABAJO PARA OPTAR AL TITULO DE (Opcional): Contador Publico

FACULTAD: _Facuitad de Ciencias Administrativas, econémicas y contables.
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PROGRAMA O PROCESO:
Pregrado - L
Especializacién
Maestria
Doctorado
Administrativo

NOMBRE DEL PROGRAMA O AREA ADMINISTRATIVA: Contaduria Publica.

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DIRECTOR DE PROGRAMA (Opcional):
Luis Eduardo Barrero Cérdoba

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DIRECTOR DE LA PUBLICACION:
Angie Daniela Vargas Rodriguez
Ana Constanza Orjuela Quevedo

CIUDAD: Fusagasuga.
ANO DE PRESENTACION DEL DOCUMENTO: 2016.
NUMERO DE PAGINAS (Opcional): 129.

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES: (Usar
como minimo 10 descriptores)

ESPANOL INGLES
Manual Manual
Area Area
Proceso Process

Contable Accountant
Entidad Entity
Tributario Tax
Organizar Organize
Necesidad Need
Administrativo Administrative

Diagnostico Diagnosis
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES: (Maximo 250 palabras —
1530 caracteres):

Se reconocié la necesidad de implementar en la Asociacion de productores de
cafés especiales Asoprocafés un manual de procesos y procedimiento,
inicialmente se identific6 las falencias que en el momento tenia la entidad, se
determind los pasos y parametros que garantizaran una buena organizacién, se
implementd un seguimiento por areas de responsabilidad y se realizé el producto
final el cual se dividié por las areas administrativa sugiriendo las funciones que
debe realizar los miembros que conforman esta asociacion, area contable se
identificé el software el cual es World Office se sugiere revisar las naturalezas de
las cuentas y la parametrizacion, ya que se hall6 registros causados dos veces e
inconsistencia en la creacion de terceros, con el manual se fracciona por
procedimientos los campos de funcién como cuentas por pagar, cobrar, némina,
entre otros; y por ultimo en el area tributaria se identifico que hasta el momento no
se ha cumplido con la presentacion de medios magnéticos, por esto se sugiere
realizaria. Posteriormente se definieron los procesos, procedimientos, actividades
y formatos que se plasmaron en el manual de procesos y procedimientos.

The need to implement in the Association of producers of specialty coffees
Asoprocafés a manual process and procedure recognized, initially the
shortcomings that at the time had the body was identified, steps and parameters
which ensure sound organization was determined, was implemented a tracking
areas of responsibility and the final product which was divided by the administrative
areas suggesting the functions to be performed by the members that make this
partnership, accounting area software which is identified World Office suggested
revising the natures of held accounts and parameterization, since records caused
twice and inconsistency in the creation of third, with manual procedures is
fractionated by fields function as accounts payable, receivables, payroll, among
others was found; and finally in the tax area it was identified so far not been fulfilled
with the introduction of magnetic media, so it is suggested to do it. Later
processes, procedures, activities and formats that were reflected in the operating
processes and procedures were defined.
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Fusagasuga, 04 de Junio de 2016

Los suscritos:

Angie Daniela Vargas Rodriguez , con C.C. No 1.069.751.221,
Ana Constanza Orjuela Quevedo , con C.C. No 1.069.713.534,
, con C.C. No !
, con C.C. No ;
, con C.C. No

En mi (nuestra) calidad de autor (es) exclusivo (s) de la obra titulada: Manual de
procesos y procedimientos administrativos, con énfasis contable y tributario para la
asociacion de productores de Cafés especiales Asoprocafes.

Como titulares del derecho de autor, conferimos a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un
plazo de 5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que
dure el derecho patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la
licencia solicitandolo a la Universidad por escrito. (Para el caso de los
Recursos Educativos Digitales, la Licencia de Publicacién sera
permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato
y/o soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por
este hecho circula con un alcance mundial.

C) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo
tanto renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion,
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comunicacion publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la
presente licencia y de la licencia de uso con que se publica.

d) Los Autores, garantizamos que el documento en cuestion, es producto
de nuestra plena autoria, de nuestro esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de nuestra creacion original particular y, por tanto, somos los
unicos titulares de la misma. Ademas, aseguramos que no contiene citas,
ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segln los usos honrados, y en proporcién a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas
derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacién y, en general, contenidos es de nuestra
competencia exclusiva, eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad
de Cundinamarca por tales aspectos.

€) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar
siempre la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda
convertir el documento a cualquier medio o formato para propésitos de
preservacién digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico
en los términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites
definidos por la universidad en las “Condiciones de uso de estricto
cumplimiento” de los recursos publicados en Repositorio Institucional, cuyo
texto completo se puede consultar en biblioteca.unicundi.edu.co




MACROPROCESODE APOYO CODIGO: AAAr107

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION:1

LICENCIA DE PUBLICACION PAGINA: 3 de 4

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la
Oficina de Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la
Licencia Creative Commons : Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se
rigen bajo la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin
derivar.

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcién de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el (los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Tipo de documento (ej. Texto,
Incluida su Extensién imagen, video, etc)

(Ej. Ensayo.pdf)

el B I
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En constancia de lo anterior, firmamos el presente documento:
NOMBRES Y No. del documento de FIRMA
APELLIDOS identidad
COMPLETOS

Angie Daniela Vargas
Rodriguez

1.069.751.221

Ana Constanza Orjuela
Quevedo

1.069.713.534
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