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(Usar 6 descriptores o palabras claves)

ESPAÑOL INGLÉS
1.PROCESO 1. PROCESS
2.PROCEDIMIENTO 2. PROCEDURE
3.TAREA 3.TARE
4.PRESUPUESTO 4. BUDGET
5.CONTABILIDAD 5. ACCOUNTING
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español):

RESUMEN:ESTE  INFORME  FINAL  DE  PASANTÍA  PRESENTA  EL  PROCESO  DE
APRENDIZAJE Y RESULTADOS CORRESPONDIENTES A LA PASANTÍA ACADÉMICA
REALIZADA POR ESTUDIANTES DEL PROGRAMA DE CONTADURÍA PÚBLICA DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES DE LA
UNIVERSIDAD  DE  CUNDINAMARCA  EN  LA  SECRETARIA  DE  HACIENDA  Y
TESORERÍA  DE  LA  ALCALDÍA  MUNICIPAL  VILLA  DE  SAN  DIEGO  DE  UBATÉ  A
TRAVÉS  DE  LA  CUAL  SE  EVALÚA  EL  CUMPLIMIENTO  DE  LOS  OBJETIVOS
PLANTEADOS,  Y  LA  APLICACIÓN  DE  LOS  CONOCIMIENTOS  ADQUIRIDOS.  EL
PRINCIPAL OBJETIVO PLANTEADO EN EL PROYECTO CONSISTE EN REALIZAR LA
ACTUALIZACIÓN DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIFERENTES ÁREAS
DE LA OFICINA DE SECRETARIA DE HACIENDA EN LA ALCALDÍA MUNICIPAL VILLA
DE SAN DIEGO DE UBATÉ, IMPORTANTES EN EL ÁREA DE CONTROL INTERNO, Y
LA GESTIÓN DE CALIDAD LA CUAL PERMITE AMENTAR LA EFICACIA, EFICIENCIA Y
EFECTIVIDAD  DE  LA  ENTIDAD,  ESTABLECER  LINEAMIENTOS  QUE  PERMITAN
OPORTUNIDAD Y CONFIABILIDAD  DE LA INFORMACIÓN EN LOS REPORTES DE
CARÁCTER  CONTABLE  Y  FINANCIERO  CENTRÁNDONOS  ESTABLECIENDO  LAS
TAREAS Y ACTIVIDADES, ALCANCE Y OBJETIVO DE CADA PROCEDIMIENTO. LOS
PROCEDIMIENTOS  A  LOS  QUE  SE  LE  REALIZO  LA  ACTUALIZACIÓN  EN  LA
SECRETARIA LA SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERÍA FUERON: TESORERÍA,
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO. EN LA PASANTÍA SE DESARROLLÓ UNA FASE
DE  DIAGNÓSTICO,  LA  CUAL  PERMITE  ESTABLECER  EL  ESTADO  DE  LOS
PROCESOS  A  ACTUALIZAR,  CONTINUANDO  CON  LA  IDENTIFICACIÓN  DE  LAS
FUENTES Y RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN, EL DISEÑO Y LA ELABORACIÓN DE
UN DIAGRAMA DE FLUJO DEFINIENDO EL ALCANCE Y OBJETIVOS DE DICHOS
PROCESOS.ABSTRACT:THIS  FINAL  INTERNSHIP  REPORT  PRESENTS  THE
LEARNING  PROCESS  AND  RESULTS  CORRESPONDING  TO  THE  ACADEMIC
INTERNSHIP  CARRIED  OUT  BY  STUDENTS  OF  THE  PUBLIC  ACCOUNTING
PROGRAM OF THE FACULTY OF ECONOMIC ADMINISTRATIVE SCIENCES OF THE
UNIVERSITY OF THE UNIVERSITY OF THE CULTURAL UNIVERSITY VILLA DE SAN
DIEGO  DE  UBATÉ  THROUGH  WHICH  THE  FULFILLMENT  OF  THE  OBJECTIVES
PROPOSED, AND THE APPLICATION OF THE KNOWLEDGE ACQUIRED.  THE MAIN
OBJECTIVE PROPOSED IN THE PROJECT IS TO PERFORM THE UPDATE OF THE
PROCESSES  AND  PROCEDURES  OF  DIFFERENT  AREAS  OF  THE  OFFICE  OF
SECRETARY OFFICE OF HACIENDA IN THE MUNICIPAL CITY HALL OF SAN DIEGO
DE  UBATÉ,  IMPORTANT  IN  THE  AREA  OF  GAL  QUALITY  WHICH  ALLOWS  TO
ENCOURAGE THE EFFECTIVENESS,  EFFICIENCY AND EFFECTIVENESS OF THE
ENTITY,  ESTABLISH GUIDELINES THAT ALLOW OPPORTUNITY AND RELIABILITY
OF  THE  INFORMATION  IN  THE  REPORTS  OF  ACCOUNTING  AND  FINANCIAL
CHARACTER  FOCUSING  ESTABLISHING  THE  TASKS  AND  ACTIVITIES,
ACCESSORIES AND ACCESSORIES. THE PROCEDURES TO WHICH THE UPDATE
WAS  PERFORMED  IN  THE  SECRETARY  THE  SECRETARY  OF  FINANCE  AND
TREASURY WERE: TREASURY, ACCOUNTING AND BUDGET.
IN THE INTERNSHIP A DIAGNOSTIC PHASE WAS DEVELOPED, WHICH ALLOWS TO 
ESTABLISH THE STATUS OF THE PROCESSES TO UPDATE, CONTINUING WITH 
THE IDENTIFICATION OF THE SOURCES AND COLLECTION OF INFORMATION, THE 
DESIGN AND ELABORATION OF A FLOW DIAGRAM DEFINING AND OBJECTING 
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THESE PROCESSES.

AUTORIZACION DE PUBLICACIÒN

Por  medio  del  presente  escrito  autorizo  (Autorizamos)  a  la  Universidad  de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer  sobre  mí  (nuestra)  obra  las  atribuciones  que  se  indican  a  continuación,
teniendo en cuenta que,  en cualquier  caso,  la finalidad perseguida será facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación. 

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 usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza,
son:
Marque con una “X”: 
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AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicación pública por cualquier  procedimiento o medio
físico  o  electrónico,  así  como  su  puesta  a  disposición  en
Internet.

X

3. La  inclusión  en  bases  de  datos  y  en  sitios  web  sean  éstos
onerosos  o  gratuitos,  existiendo  con  ellos  previa  alianza
perfeccionada  con  la  Universidad  de  Cundinamarca  para
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.

X

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de
que  en  dicho  lapso  mi  (nuestra)  obra  sea  explotada  en  las  condiciones  aquí
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  ánimo
de lucro ni de comercialización. 

Para  el  caso  de  las  Tesis,  Trabajo  de  Grado  o  Pasantía,  de  manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y
por ende autor(es) exclusivo(s),  que la  Tesis,  Trabajo  de Grado o Pasantía en
cuestión,  es  producto  de  mi(nuestra)  plena  autoría,  de  mi(nuestro)  esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creación original particular
y, por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por  fuera de los límites  autorizados por  la  ley,  según los  usos honrados,  y  en
proporción a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra  terceros;  respetando  el  derecho  a  la  imagen,  intimidad,  buen  nombre  y
demás derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no  se  incluyeron  expresiones  contrarias  al  orden  público  ni  a  las  buenas
costumbres.  En  consecuencia,  la  responsabilidad  directa  en  la  elaboración,
presentación,  investigación  y,  en  general,  contenidos  de la  Tesis  o  Trabajo  de
Grado  es  de  mí  (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,
continuaré  (continuaremos)  conservando  los  correspondientes  derechos
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún
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caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con  lo establecido en el  artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
artículo 11 de la Decisión 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  está  en  la  obligación  de  RESPETARLOS  Y  HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomará las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía):

Información Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada,
estratégica,  secreta,  confidencial  y  demás  similar,  o  hace  parte  de  la
investigación  que  se  adelanta  y  cuyos  resultados  finales  no  se  han
publicado. SI ___ NO __X_.
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situación con el fin de que se mantenga la restricción de acceso. 

LICENCIA  DE PUBLICACIÒN

Como  titular(es)  del  derecho  de  autor,  confiero(erimos)  a  la  Universidad  de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrará  en  el  Repositorio  Institucional,  que  se  ajusta  a  las  siguientes
características:

a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de
5 años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la
Universidad por escrito.  (Para el  caso de los Recursos Educativos  Digitales,  la
Licencia de Publicación será 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 autorización se hace a título gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y
de la licencia de uso con que se publica.
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d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión, es producto
de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual,  como
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los)  único(s)  titular(es)  de  la  misma.  Además,  aseguro(aseguramos)  que  no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites
autorizados  por  la  ley,  según  los  usos  honrados,  y  en  proporción  a  los  fines
previstos;  ni  tampoco  contempla  declaraciones  difamatorias  contra  terceros;
respetando el  derecho a la imagen,  intimidad,  buen nombre y demás derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones  contrarias  al  orden  público  ni  a  las  buenas  costumbres.  En
consecuencia,  la  responsabilidad  directa  en  la  elaboración,  presentación,
investigación y, en general, contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación. 

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

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

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los
términos autorizados en los literales  anteriores  bajo  los límites definidos  por  la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003” 

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

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

Nota: 
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
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