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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafol):

La presente opcion corresponde a una practica de extension, modalidad
pasantia, tipo de investigacion gestion contable y financiera, la cual se basa
en el apoyo en el proceso de ejecucion, verificacion y documentacion de
informacion del area de contabilidad de la universidad de Cundinamarca,
mediante la realizacién de esta pasantia se busca brindar acompafamiento
al area de contabilidad en la realizacion de controles vy filtros, mediante los
cuales se garanticen la veracidad de la informacion y a su vez optimizar los
procesos desarrollados en la misma. Ya que al realizar una observacion
detallada del desarrollo de las actividades se evidencia gran cantidad de
trabajo y poco personal que apoye a los funcionarios en la realizacion de
controles y filtros. Dicha pasantia se enmarca en un objetivo general y cuatro
objetivos especificos, en los cuales se especifican las funciones que se
desarrollaran en el transcurso de la pasantia, la cual se realizara en la oficina
de contabilidad de la universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga.
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AUTORIZACION DE PUBLICACION

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 mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida seréa 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 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 una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl | NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

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

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 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 tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion 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
gue en dicho lapso mi (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, Trabajo de Grado o Pasantia, 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 Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
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autorizados por la ley, segun 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, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (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 modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la|
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningan
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 1982y el articulg
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
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

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

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, 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___NO _x__.

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

LICENCIA DE PUBLICACION

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
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afnos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
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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, lal
Licencia de Publicacion 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 autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, 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) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun 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, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

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

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy,
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 propositos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la|
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

[@olSle)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue 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 Incluida
su Extension
(Ej. PerezJuan2017.pdf)
. hernandezjeferson2018 Texto

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

Bl@iNE

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
COMPLETOS (autégrafa)

Jeferson Alexander Hernandez
Rodriguez //’,}Wﬂ %ﬂ&d’{'{- f

12.1.50

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 1 de 61

APOYO EN EL PROCESO DE EJECUCION, VERIFICACION Y
DOCUMENTACION DE INFORMACION DEL AREA DE CONTABILIDAD DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE FUSAGASUGA

JEFERSON ALEXANDER HERNANDEZ RODRIGUEZ

114214170

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
FUSAGASUGA

2018




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 2 de 61

APOYO EN EL PROCESO DE EJECUCION, VERIFICACION Y
DOCUMENTACION DE INFORMACION DEL AREA DE CONTABILIDAD DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE FUSAGASUGA

JEFERSON ALEXANDER HERNANDEZ RODRIGUEZ

Asesor

CAROLINA ENIT CAMARGO FERNANDEZ

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
FUSAGASUGA

2018




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 3 de 61

LINEA DE INVESTIGACION

Linea de investigacion

e Gestion contable y financiera

Facultad

¢ Ciencias administrativas econdmicas y contables

Programa

e Contaduria publica




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 4 de 61

LISTA DE TABLAS

TABLA L MARCO LEGAL ..evvuniiiiieetieeetiieeesine e et e eea s e eaa e e eann e eanneeenes
TABLA 2 RECURSO HUMANO ...uiiiiiiiiiiieiineeein e
TABLA 3, RECURSO TECNOLOGICO ...cevvuiiiiieeiiineeeineeaieeeaieeeaineeenes




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 5 de 61

LISTA DE ILUSTRACIONES

ILUSTRACION 1,UBICACION SEDE PRINCIPAL ...uivvtnieiiieeitieeeeineeeeneeesneeesnneessnneessneeenns 16
ILUSTRACION 2, ANEXO NO 1, PAGOS LABORALES ...couuiiiiiieeiiieeeeteeeeiee e eeeaaneeennaeeenns 43
ILUSTRACION 3, FORMATO 2276 ......cceeiieeeieeeei ettt e e e et e e e e et e e e e eanes 43
ILUSTRACION 4, ANEXO NO 2 SOLICITUD DE DEVOLUCION DEL RECURSO .....vvcvvivnivnnennss 44
ILUSTRACION 5, REGISTRO PRESUPUESTAL ...cutitiinititiitieneenetieseeneeneaneseeseeneenesaeneeneenes 45
ILUSTRACION 6, ANEXO NO 3, RECIBO DE SERVICIOS PUBLICOS.......cceviiiiiiiieiecieens 46
ILUSTRACION 7, REGISTRO PRESUPUESTAL RP ...ceiii e 47
ILUSTRACION 8, ANEXO NO 4, DILIGENCIAMIENTO DE HOJA DE RUTA.....ccevvneiiieeenieeen, 48
ILUSTRACION 9, ANEXO NO 5, PANTALLA MENU CONTRATACION .....cvvviieiiieeeiieeeeieeenn, 49
ILUSTRACION 10, CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL SUPERVISOR AFLROGS ......... 50
ILUSTRACION 11, ANEXO NO 6, ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA CON PERSONA

BN U1 0] 51
ILUSTRACION 12, CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL SUPERVISOR AFLRO6S.......... 52
ILUSTRACION 13, ANEXO NO 7, IMAGEN LIBRO DE RADICADO .....ccuiviiniiniiieiieeeeieens 53
ILUSTRACION 14, ANEXO NO 8, REGISTRO DE RESOLUCIONES .....uvvnieniiniiieeeeneineennns 54
ILUSTRACION 15, ANEXO N0 9, VALIDACION BALANCE DE COMPROBACION Y REPORTE

DE TESORERIA. ... ittt e e et e e e e e e et e e e e e e et e e an e eanes 54
ILUSTRACION 16, PRUEBA LOGICA Sl .oniiiiiiic et 55
ILUSTRACION 17, CONSOLIDADO NOTA CONTABLE PRO-HOSPITALES. ...cevveiieiiieeiieennnes 55
ILUSTRACION 18, ANEXO NO 10, ACUERDOS MUNICIPALES ....ccuuiivniiiieeeiieiiieeieeeneeennnes 56
ILUSTRACION 19, ANEXO NO 11, MENU PRINCIPAL SISTEMA GESTASOFT ........c...oe... 56
ILUSTRACION 20, MENU CONTABILIDAD |G, AJUSTE DE CAUSACION .....ceviniineeneineeneennns 57
ILUSTRACION 21, MENU FUNCIONES ESPECIALES, AJUSTE DE CAUSACION ......c.ccevvvennnes 57
ILUSTRACION 22, ANEXO NO 12, RESOLUCION N.OOL .....vieniiniiiie e 58
ILUSTRACION 23, ANEXO No 13, RECIBO DE CAJA MENOR Y SOLICITUD GASTO DE CAJA

=N T ] = PP 59



file:///C:/Users/JEFERSON%20HERNANDEZ/Documents/PASANTIA/INFORME%20final.docx%23_Toc526497057

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 6 de 61

DESCRIPCION DEL TRABAJO

LI 11 0 8
L OBIETIVO S e e e e e e e 9
1.1 ODJEtIVO GENETAI .....eiiiiiiiiiiiiiiiiii it 9
1.2 ODbjetivoS ESPECITICOS ...cciiiiiiiiiiiieiieee et 9

2 JUSTIFICACION ...ttt sttt ettt ee e e s ene e enenas 10
3 DESARROLLO DE LA PASANTIA ..ottt 11
3.1 CAPITULO 1, ESTADO DE ARTE ...ouiiii e 11
0 Nt Y o1 (T ot =T (=] o (USRS 11

N A o L= (=] (=7 0] (=2 PSSP 12
3. L. 3 MAICO tEOMICO .o 13

IS I0Z /= T oo TN o 153 (o] £ o N 14
3.3 Marco GEOQIAfiCO.......ccoiiiiiiici e 15
|V = T oo T =T - | SRR 16
3.5 Realizacion De La Pasantial..............uuuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiinnnnnnnnnennnnnnnes 20

3.5.1 CAPITULO 2, DEPURACION DE CUENTAS CONTABLES PARA LA
PREPARACION DE INFORMACION EXOGENA (MEDIOS MAGNETICOS).

(CORRECCION) ...ttt ettt 20
3.5.2 CAPITULO 3, SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IVA .......ccoeveurnnea. 21
3.5.3 CAPITULO 4, REVISION DE PRE LEGALIDAD DE SOPORTES PARA
EL PAGO DE CUENTAS FISCALES. .......oooiiieicieeeeeeeeeeeeeeeee e 22
3.5.4 CAPITULO 5, REALIZACION DE OTRAS ACTIVIDADES DESIGNADAS
POR EL JEFE DE AREA. ..ottt 27
3.6 VALOR AGREGADO ......ooiuiiiieeieeeeeeeeeee ettt 31
3.7 CAPITULO 6, ACTIVIDADES REALIZADAS ......c.covoovieeeieieeeee e, 32

.8 CAPITULO 7 ettt eeenans 33




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PAGINA: 7 de 61

PASANTIA
3.8.1 Resultados Obtenidos (Objetivos Cumplidos). .........cccovvvvviiiiiiiiieeeeeennns 33
3.8.2 CONCIUSIONES ..., 34
A RECURSOS ...ttt e e e e e e s et e e e e e e e s s s nnnaeeeeeeeeas 37
5. PRESUPUESTO ... .ctiiiiiiiiii ittt ettt e e e e e e s sttt ee e e e e e e e s snnnnnnaeeeeeeeannnnns 38
6. CRONOGRA . ... .ttt e e e e e e e s et e et e e e e e s s ssrbaeeeeeeeeaenans 39

DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA. ...ttt e e e 40




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 8 de 61

TITULO

APOYO EN EL PROCESO DE EJECUCION, VERIFICACION Y
DOCUMENTACION DE INFORMACION DEL AREA DE CONTABILIDAD
DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE FUSAGASUGA




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 9 de 61

1 OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Realizar actividades registro, actualizacion y mantenimiento de la informacion que
permita Presentar oportunamente los informes y documentacion, requeridos por el

area de contabilidad, respecto de las actividades designadas.

1.2 Objetivos Especificos

Apoyar el proceso de depuracion de cuentas contables para la presentacion de
informacion exdégena (medios magnéticos).

Realizar actividades relacionadas con la solicitud de devolucion de IVA

Revisién de pre legalidad de soportes para el pago de cuentas fiscales

Aplicar los diferentes conocimientos adquiridos en la formacion profesional para el

desarrollo de otras actividades designadas por el jefe de area.
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2 JUSTIFICACION

Este proyecto se enfocara en brindar apoyo al area de contabilidad de la universidad
de Cundinamarca, ya que en el desarrollo de sus funciones requiere personal, qué
brinde acompafiamiento en la ejecucion de las diversas actividades vy
procedimientos qué se desarrollan en esta area, facilitando a los estudiantes del
programa de contaduria publica interesados en realizar como opcion de grado
pasantias. La oportunidad de llevarlas acabé en esta area, permitiendo de esta
manera qué los futuros profesionales en materia de contabilidad adquieran una
experiencia qué contribuya a su desarrollo profesional, no obstante esta area
mejorara su desempefio en la elaboracion y documentacion de informacién qué
debe tener en cuenta en el desarrollo de sus actividades, ya que al contar con
pasantes podra designar funciones qué permitan tener una mayor rapidez en los
procesos, logrando de esta manera la consecucion de los objetivos en un lapso de

tiempo inferior al planeado.
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3 DESARROLLO DE LA PASANTIA

3.1 CAPITULO 1, ESTADO DE ARTE

3.1.1. Antecedentes

Durante los ultimos afios se han presentado un nimero significativo de estudiantes
de la universidad de Cundinamarca del programa contaduria publica, qué han
optado por la opcion de grado denominada pasantia dentro de la cual, a través de
los conocimientos adquiridos en su proceso de formacion profesional, brindan
apoyo en el manejo de las operaciones financieras y contables a una gran variedad
de entidades qué requieren su colaboracion.

Dentro de los antecedentes cabe destacar los conceptos tomados del libro
“contabilidad administrativa” ya que estos permiten identificar la importancia de la
contabilidad administrativa en empresas del sector publico y entidades privadas,
permitiendo de esta forma analizar los diferentes informes para determinar qué las
operaciones se estan ejecutando segun lo planeado, en cumpliendo de las normas
vigentes en la actualidad.?

La universidad de Cundinamarca dentro de sus obligaciones como érgano prestador
de servicios educativos y en observancia a las disposiciones normativas debe
presentar informacion acerca de los valores qué fueron efectivamente pagados o

abonados a los trabajadores ante la direccion de impuestos y aduanas nacionales

1 RAY H, Garrison. (2007). Contabilidad administrativa. (11a. ed.) McGraw-Hill Interamericana.
Pagina 4. Tomado de http://e-biblioteca.ucundinamarca.edu.co:2108
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(DIAN), mediante el formato 2276 establecido por la resolucién 00068 de 2016 y en
la resolucién 000060 de 2017 en su articulo 36.2

Los conceptos aportados por Mohammad Naghi Namakforooshel en el libro
metodologia de la investigacion permiten al proyecto, desarrollar el modelo
conceptual, definir el problema a plantear, permitiendo analizar la informacién para
conocer su origen, naturaleza y sus antecedentes, de mismo modo determina
objetos de la investigacion, especificar preguntas y determinar variables, para
realizar una correcta validacién, codificacién, captura, tabulacidén, analisis e

interpretacion de los datos obtenidos, posterior mente realizar informes.3

3.1.2. Referentes

Para la realizacion del presente proyecto se tomaron gran variedad de referentes,
los cuales permiten contextualizar el comportamiento de las entidades publicas
prestadoras de servicios educativos en cuanto a la forma en qué se registran sus
ingresos, gastos, costos, y demas operaciones concernientes. Dentro de estos
referentes se encuentran las principales caracteristicas a tener en cuenta al

momento de contratar con entidades publicas, teniendo en cuenta qué los

2 GONZALEZ claudia. Analisis de los cambios en el proceso de contabilizacion de informacion
exégena exigida por la DIAN, segln las Resoluciones 11423 a 11431 de octubre de 2011,
aplicadas a empresas de servicios [en
linea].<https://bdigital.uniquindio.edu.co/handle/001/788>[citado el 23 de agosto de 2018].

8 MOHAMMAD, Naghi, metodologia de la investigacion. [en
linea].<https://books.google.es/books?hl=es&Ir=&id=2EJ7-
OhmvhwC&oi=fnd&pg=PA219&dq=formas++de+recopilacion+de+informacion+&ots=i06Av_Ob33&s
ig=CgHSyqjUaXZFZIhjf_yWcZuFORg#v=onepage&q=formas%20%20de%?20recopilacion%20de%?2
Oinformacion&f=false/>[citado el 27 de agosto de 2018]
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contratistas deben cumplir con una serie de caracteristicas establecidas por las
leyes vigentes. 4

A través de la historia las entidades publicas se han enfrentado a una serie de
cambios establecidos por el estado, ya sea en la forma de prestar sus servicios,
como en la forma en qué deben actualizar mantener y publicar informacion respecto
de las actividades realizadas, con la gran evolucion de la empresa moderna, los
directivos de las entidades han tenido que tomar variadas decisiones en cuanto al
registro, ordenamiento y clasificacion de datos de las operaciones qué se realizan,
de igual manera debido a la sistematizaciones de sus registros el concepto de
contabilidad ha evolucionado hasta el punto de conocerse como sistemas de

informacion contable.®

3.1.3 Marco tedrico

El desarrollo de este proyecto se basa en diferentes planteamientos o teorias entre
estas se encuentran los planteamientos establecidos por los autores Karl Ludwig
von Bertalanffy, y Niklas Luhmann plasmado en “la teoria de sistemas”. Ya qué
permite tomar el area de contabilidad de la universidad de Cundinamarca como un
sistema qué a su vez se relaciona con otros sistemas y subsistemas para un
correcto desempefio de sus funciones, logrando asi el cumplimiento de los objetivos
trazados. ©

Los planteamientos establecidos por aleman Ludwig Von Bertalanffy en la teoria

archivistica, aportan al presente proyecto, gran variedad de conceptos qué permiten

4 GOMES Mauricio. Los informes contables externos y la legitimidad organizacional en su entorno
[en linea]. <http://www.redalyc.org/html/818/81818977011//> [Citado el 20 de agosto de 2018].

5 APOLINAR E, sistemas de informacion contable. [en linea], <
http://textosdigitalesparasecundaria.com/economia/Prologos-e-indices/SIC2014Tomo1-
Prologoelndices.pdf/> [citado el 26 de agosto].

6 ZAMUDIO, Ramén Michael. Teoria de sistemas [en linea]. <https://www.gestiopolis.com/teoria-de-
sistemas/> [Citado el 20 de agosto de 2018].
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contextualizar la importancia de los documentos, su acumulacion y conservacion
tanto para en organismos publicos como en entidades privadas. Ya qué estos sirven
de base para la “toma de decisiones en la administracion, gestion y control”, de igual
manera la conservacion de documentos en forma ordenada garantiza la
recuperacion de datos para uso administrativo, sirviendo de base para la toma de
decisiones.

Teoria de la administracion y estructuras organizacionales. el aporte al tema de
investigacion radica en la concepcion del area de contabilidad de la universidad de
Cundinamarca como un sistema abierto, el cual necesita para su funcionamiento
‘recursos humanos, recursos organizacionales, recursos materiales y recursos

financieros”.”

3.2 Marco Historico

Universidad de Cundinamarca

La universidad de Cundinamarca es una entidad publica qué presta servicios
educativos de educacion superior, esta tiene sus inicios desde el afio 1969 donde
se conocia como el instituto universitario de Cundinamarca (ITUC), en el cual
prestaria educacion a hombres y mujeres bachilleres y normalistas teniendo
preferencia por estudiantes del departamento, posteriormente en los afios 1970,
1971 se crean diferentes programas académicos como: tecnologia agropecuaria,

tecnologia administrativa, secretario ejecutivo y ciencias de la educacion.

7 VALDES Herrera, Clemente. Teoria de la organizacién y estructuras organizacionales [en linea].
<https://www.gestiopolis.com/teoria-organizacion-estructuras-organizacionales/> [Citado el 20 de
agosto de 2018].
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Debido a la necesidad de educacion y al creciente nimero de estudiantes en el afio
1973, 1974 se inicio labores en la ciudad de Ubaté y Girardot respectivamente, en
1976 se inicia la construccion de la nueva sede, en un predio cedido por el hospital
dan Rafael de Fusagasuga, durante el periodo comprendido entre 1977 y 1992 se

vio el incremento de programas académicos ofertados por El (ITUC).
En 1991 es reconocido el (ITUC), como universidad de Cundinamarca.

El 30 de diciembre de 1.992, mediante la Resolucion No0.19530, se establece el
reconocimiento institucional. Una vez adquiere el estatus de universidad, se
incrementa su presencia en las principales provincias del Departamento de
Cundinamarca, En 1991 es reconocido el (ITUC), como universidad de
Cundinamarca 1994: “Se crea la extension de Facatativa mediante el Acuerdo No.
006 del 7 de julio de 1994”8

3.3 Marco Geogréfico

La universidad es una universidad de caracter publico municipal y departamental,
cuya sede principal se ubica en el municipio de Fusagasuga, el cual corresponde a
uno de los municipios mas representativos de la provincia del Sumapaz. El
desarrollo de la presente pasantia tendra lugar en la sede principal la cual, se ubica

en el barrio Marsella Tv. 12 # 17-8 Fusagasuga

Ubicacion sede principal

8 AMORTEGUI, Leonardo. Resefia histérica universidad de Cundinamarca. [en
linea].<https://prezi.com/xir7czhtxax6/historia-de-la-universidad-de-cundinamarca/>[citado el 25 de
agosto de 2018]
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llustraciéon 1,Ubicac

ion sede principal

3.4 Marco Legal

Para el desarrollo de la presente opcién de grado denominada pasantia se debe

considerar el conjunto de normas qué reglamentan las funciones asignadas por el

jefe de la respectiva area en donde se llevaran a cabo.

Tabla 1 marco legal

Norma

Descripcién

Articulos

9 Tomado de (https://www.google.com.co/search?g=universidad+de+cundinamarca&source)
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Ley 594 de 2000

Mediante la cual se
establece la ley general
de archivo

Titulo IV administracién
de archivos

Articulo 11 obligatoriedad
de la conformacion de

los archivos publicos

Articulo 18 capacitacion
para los funcionarios de

archivo

Ley 789 de 2002

por la cual se dictan
normas para apoyar el
empleo y ampliar la
proteccion social y se
modifican algunos
articulos del codigo
sustantivo de trabajo

Art 50, control a la
evasion de recursos para

fiscales

Resolucion 068 de 2016

Mediante esta resolucién
se dictan las
disposiciones qué deben
ser observadas al
momento de presentar
medios magnéticos y los
obligados a suministrar

esta informacion

Articulo IV obligados qué
deben reportar

anualmente

Articulo 36 formato 2276
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Acuerdo 002 de 2014

Por medio del presente
acuerdo se establecen
los criterios béasicos para
la creacion,
conformacion,
organizacion, control y
consulta de los
expedientes de archivos
y se dictan otras

disposiciones

Acuerdo 107 de 2016

El cual reglamenta el
estatuto de rentas
municipales del

municipio de chial®

Capitulo V, impuesto de

industria y comercio

Articulo 114 base
gravable del impuesto de

industria i comercio

Articulo 123 tarifas del
impuesto de industria y

comercio

10 ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAI. Acuerdo 107 de 2016
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Acuerdo 020 de
diciembre de 2018

Adopcion de nuevo
estatuto tributario del
municipio de Choconta

Capitulo 111, impuesto de

industria y comercio

Articulo 42 tarifas

Acuerdo 013 de 24
noviembre 2016

Por medio del presente
acuerdo se establece el
estatuto de rentas
municipales,
actualizacion de la
normatividad sustantiva y
el régimen sancionatorio
del municipio de

Facatativa

Capitulo 1V, impuesto de

industria y comercio

Articulo 109 base

gravable

Articulo 115 tarifas del
impuesto de industria y

comercio

Acuerdo 043 del 2000

Por medio del presente
acuerdo se expide el
estatuto de rentas
municipales del
municipio de Soacha y
se dictan otras
disposiciones de caracter

tributario

Capitulo Il impuestos
indirectos (impuesto de

industria y comercio)

Articulo 76 tarifas

Acuerdo 001 de julio de
2006

Por medio del presente
acuerdo se adopta el
estatuto tributario y

régimen sancionatorio

Capitulo Il impuesto de

industria y comercio
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PASANTIA
para el municipio de Articulo 67 tarifas (literal
Ubaté. a-b-c-d)

Tabla, autor

3.5 Realizacion De La Pasantia

3.5.1 CAPITULO 2, DEPURACION DE CUENTAS CONTABLES PARA LA
PREPARACION DE INFORMACION EXOGENA (MEDIOS
MAGNETICOS). (CORRECCION)

3.5.1.1 Metodologia.

En el desarrollo del presente objetivo se tom6é como metodologia el analisis y
registro de los pagos laborales como medio de recoleccion de informacion.
3.5.1.2Desarrollo del objetivo

En la realizacion de este proceso se tomo un libro auxiliar de terceros, en el cual se
encontré el salario, las prestaciones, cesantias e intereses, gastos de
representacion, viaticos, aportes obligatorios, y retenciones, a partir del cual se
consolidé en una hoja de calculo en Excel el (formato 2276), los pagos laborales,
dentro de los cuales se tomd en cuenta el tipo de documento, qué para efectos de
informacion exdgena corresponde al cédigo numero 13 tratdndose de cedula de
ciudadania, numero de documento, apellidos y nombres del empleado, fecha de
inicio de certificacion, fecha fin de periodo de certificacion, departamento qué
corresponde al cddigo 25 cuando se trate de Cundinamarca, municipio donde se
practico la retencion qué para efectos de Fusagasuga corresponde el codigo 290,

pagos al empleado, cesantias e intereses pagados al empleado en el periodo,
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gastos de representacion, pension de jubilacion vejez o invalidez, otros ingresos
como empleado, qué al sumarse da como resultado el total de los ingresos brutos,
posteriormente se tomaron los aportes obligatorios a salud, aportes voluntarios por
salud, aportes obligatorios pensiones y FSP, aportes voluntarios a pensiones y
cuentas AFC, retenciones en la fuente por pagos al empleado, al finalizar este
proceso se pasO el archivo, a la persona encargada de realizar el proceso de
validacion en los prevalidadores de la DIAN y posteriormente se suben los medios

magneéticos. (Ver Anexo No 1, Pagos laborales y Formato 2276).

3.5.2 CAPITULO 3, SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IVA

3.5.2.1 Metodologia
Como metodologia en el desarrollo del presente objetivo se toma la validacion como

medio de recoleccidon de informacioén

3.5.2.2 Desarrollo del objetivo

Durante la realizacién de esta activad se descarg6 del sistema GESTASOF, un
balance de comprobacion de la cuenta IVA, y se realiz6 la respectiva validacion con
IVA pago de la universidad de Cundinamarca, para lo cual se tomo la relaciéon de
las facturas fisicas llevadas por el area. En el desarrollo de esta actividad es de gran
importancia qué la factura de venta cumpla con los requisitos del articulo 617 del

estatuto tributario (requisitos de la factura de venta), y la resolucién de facturacion.
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3.5.3 CAPITULO 4, REVISION DE PRE LEGALIDAD DE SOPORTES
PARA EL PAGO DE CUENTAS FISCALES.

3.5.3.1 Metodologia
Como metodologia en el desarrollo del presente objetivo se tomé la validacion,

analisis y registro de datos e informacion.

3.5.3.2 Desarrollo del objetivo

En el desarrollo del presente objetivo se desarroll6 una serie de actividades la

cuales consisten en:

A. Apoyo en el proceso de devolucion de matricula a estudiantes de los
diferentes programas académicos de la universidad de Cundinamarca.

Esta actividad se realiz6 observando los diferentes conceptos por los cuales se iba
a realizar la devolucion como: exoneracién, cancelacién, o porqué se realizé un
doble pago, partiendo desde la verificacion de documentos necesarios para realizar
el respectivo proceso, durante este proceso se verifica qué la cantidad qué va a ser
devuelta a los estudiantes este de acuerdo al porcentaje qué se estima devolver,
donde se toma el valor cancelado por concepto de matricula menos el seguro y a
dicho valor se aplica el porcentaje qué fue aprobado para realizar la devolucion en
caso de haber cancelado el semestre. De haberse presentado un doble pago se
realizar la devolucion del cien por ciento del valor consignado, las cuentas que
cumplen con las caracteristicas anteriormente mencionadas son entregadas al
auxiliar de contabilidad para el registro contable y posteriormente ser radicadas en

la oficina de la direccidn financiera para el respectivo tramite, las cuentas que no
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cumplen con las caracteristica para realizar el registro contable son devueltas a la
oficina de admisiones para realizar las respectivas correcciones. (ver anexo no 2,

solicitud de devolucion de recursos y registro presupuestal)

B. Verificacion de cuentas por concepto de pago de servicios publicos.

En esta actividad se verifica qué el concepto del registro presupuestal AFLr007
describa qué tipo de servicio se va a pagar, el numero de medidor, el predio al cual
corresponde el servicio, también se verifica el nombre de la entidad a la cual se va
a realizar el pago, el numero de identificaciéon (NIT), no obstante este registro
presupuestal deberd contener el numero del certificado de disponibilidad
presupuestal, el rubro y la fuente de financiacién, de igual manera se verifica el valor
gué se va a pagar y la fecha en la cual se debe realizar el pago. las cuentas por
concepto de servicios publicos que cumpla con dichos criterios se dirigen al
funcionario responsable de realizar el registro contable y posteriormente son
radicadas en la oficina de la direccion financiera. Las cuentas que no cumplen con
dichas caracteristicas son devueltas a la oficina de recursos fisicos para su
respectiva correccion. (Ver Anexo No 3, Recibo De Servicios Publicos Y Registro
Presupuestal RP)

C. Diligenciamiento de hoja de ruta por concepto de orden de prestacion de

servicios profesionales “OPS”.

Durante este proceso se verificd qué las cuentas radicadas por orden de prestacion

de servicios, incluyeran todos los anexos segun el pago a realizar, donde se verifica
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qué las cuentas de pago numero uno (1) de prestadores de servicios nuevo, en sus
anexos incluyan:

v certificacion de cumplimiento del supervisor (AFLr068)

v'informe periddico de actividades del contratista (AFLr067)

v'orden de prestacién de servicios (contrato)

v certificado de disponibilidad presupuestal

v'registro presupuestal

v'planilla de pago de salud, pension y ARL.

De tratarse de un pago diferente a primero se debe verificar qué los documentos

anexos a la cuenta incluyan:

v certificacion de cumplimiento del supervisor (AFLr068)

v'informe periddico de actividades del contratista (AFLr067)

v'planilla de pago de salud, pensién y ARL. (Ver Anexo No 4, Diligenciamiento

de hoja de ruta)

D. Apoyo en el proceso de verificacion de cuentas por orden de prestacion de

servicios profesionales a través del sistema GESTASOFT.

Durante el desarrollo de esta actividad se verifica qué la certificacion de
cumplimiento del supervisor (AFrl068), este de acuerdo a lo establecido en el
sistema, en el cual se valida qué la informacion contenida en el AFrl068, como: el
namero del contrato, la fecha, y el objeto se ajusten a lo establecido en el sistema
en el menu contratacion, de igual manera por este menu se verifica qué los pagos
estén programados y de estar acorde al estado de la cuenta presentada en el
AFLr068, se procede a cambiar el estado y aprobar el pago. En un dado caso qué

no se encuentren creados los pagos se procede a crearlos de acuerdo a los
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porcentajes establecidos en la clausula forma de pago contenida en el informe
periédico de actividades del contratista AFLr067, después de realizar este proceso
se verifica qué el pago de la seguridad social se haya realizado sobre una base del
40% del valor actual de las cuentas y a dicho valor se debe calcular el: 16%, por
concepto de pension, el 12,5% por concepto de salud y un 0,5% por concepto de
riesgos laborales. Las cuentas qué cumplen con las caracteristicas mencionadas se
dirigen al funcionario encargado de realizar el registro contable, para posteriormente
ser radicadas en la oficina de la direccion financiera para el correspondiente tramite
de pago. (ver anexo no 5, pantalla menu contratacion, certificacion de cumplimiento
del supervisor AFLr068)

E. Verificacion de cuentas por concepto de compra con persona juridica.

Durante este proceso se verificd qué las cuentas nimero uno (1) de proveedores
nuevos tuvieran dentro de sus anexos:

v/ certificacién de cumplimiento del supervisor AFLr 068

v'factura de venta o cuenta de cobro

v certificacion del pago de salud, pension y ARL

v'camara de comercio

v RUT

v certificado de disponibilidad presupuestal

v'registro presupuestal
Durante este proceso se validd qué los anexos contenidos en la cuenta, se hubieran
realizado con base a lo establecido en la orden contractual, considerando qué la
factura de venta dentro de su estructura debe contener:

v'Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.
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v'Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o
servicios, junto con la discriminacién del IVA pagado.

v'Llevar un nimero qué corresponda a un sistema de numeracion consecutiva
de facturas de venta.

v'Fecha de su expedicion.

v'Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

v'Valor total de la operacion.

v El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

v'Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

v Estar denominada expresamente como factura de venta, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 617 del estatuto tributario, “requisitos factura de
venta”.

La certificacibn emitida por el contratista debera especificar el pago de salud,
pension, ARL y parafiscales, teniendo en cuenta que el proveedor debera emitir esta
certificacion teniendo en cuenta los Ultimos seis meses, y qué esta esté de acuerdo
a lo establecido en el articulo 50 de la ley 789 del afio 2002, por la cual se dictan
normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos
articulos del codigo sustantivo de trabajo, en cuanto al periodo de ejecucién del
contrato este esta dado por la clausula ejecucion donde se establece la fecha de
inicio y final del contrato, en algunos casos esta clausula remite a la clausula de
perfeccionamiento y ejecucion donde se establece que para dar inicio al contrato se
debera contar con el registro presupuestal o aprobacion de garantias si este da
lugar. Las cuentas qué cumplen con las caracteristicas mencionadas se les realiza

en registro contable y se radican en la oficina de la direccion financiera para el
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respectivo tramite de pago. (ver anexo no 6, orden contractual de compra con

persona juridica y certificacion de cumplimiento del supervisor AFLrO68).

3.5.4 CAPITULO 5, REALIZACION DE OTRAS ACTIVIDADES
DESIGNADAS POR EL JEFE DE AREA.

3.5.4.1 Metodologia

Como metodologia en el desarrollo del presente objetivo se tomé la validacion,

analisis y registro de datos e informacion.

3.5.4.2 desarrollo objetivo

Dentro de otras actividades asignhadas por el jefe de area se realizaron las
siguientes:

a) Apoyo en el proceso de radicacién de cuentas ante la direccién financiera.

Durante este proceso se realizo el tramite de las cuentas qué cumplieran con todos
los requisitos para realizar dicho tramite, adicionalmente a estas cuentas se anexo
la causacion y resolucion de la causacion, mediante la cual se delega la firma de
causacion de pago y resolucion de pago al vicerrector administrativo y financiero, a
estos documentos se les verificd el beneficiario, la fecha y qué la correspondiente
resolucién coincidiera con el nimero de causacion. (ver anexo no 7, libro de
radicado)

b) Apoyo en el proceso de elaboracion de notas contables.
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Durante este proceso se inicié con la consolidacion del INFORME IMPUESTO DE
ESTAMPILLA CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 2018, del cual se tom6
las estampillas ProDesarrollo, Pro-Hospitales y pro cultura, durante este proceso se
aplicaron diferentes férmulas las cuales permitieron eliminar los terceros duplicados
el presente informe, al tener este informe consolidado, se descargé un balance de
comprobacion del mes de junio por el menu contabilidad |G, por el médulo consultas
e informes, al tenerlo descargado se cambia la configuracion de puntos a comas y
se extrae el numero del documento en otra columna, al realizar este proceso se
procede a realizar filtros para mostrar las partidas con saldo debito en el periodo
(julio), los cuales se validan con el informe de tesoreria ya consolidado, teniendo en
cuentas qué el numero de identificacion del tercero, como el saldo deben ser
iguales, al realizar esta validacion y comprobar qué los datos son exactos se toma
la diferencia entre el saldo inicial qué para el caso es el final de junio y los débitos
realizados en el mes de julio, lo cual dara como resultado un saldo débito o crédito
al qué se aplica la formula légica (si) para cancelarlos segun corresponda. “si el
saldo es debito la formula lo acreditara y si es crédito lo debitara”, al realizar este
proceso se pega el resultado obtenido en una nueva hoja de Excel la cual contiene
una guia para la elaboracion de la nota, la cual incluye: codigo de la cuenta, tipo de
documento, nimero de documento, valor, concepto “reclasificacion” y el movimiento
“débito o crédito”, de igual manera se procede con la parte residual del balance de
comprobacidn, luego se realiz6 la sumatoria de los débitos y créditos y la diferencia
se reclasifico nombre de la universidad de Cundinamarca, posteriormente se
guarda el archivo como (CSV delimitado por comas), el cual posteriormente se abre
con el bloc de notas, en el cual se cambian la barra inclinada por guiones y se
guarda en este formato, después se ingresa a la plataforma por el menua contabilidad

IG, por la opcion registrar movimiento, se selecciona el periodo en este caso julio,
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se selecciona el tipo de movimiento el cual es (nota de contabilidad) y se carga esta
al sistema cuando ya se encuentre cargada se da la opcion registrar y se asienta
dicha nota, la cual realiza el registro contable automaticamente. (ver anexo no 9,
elaboracion de notas contables, validacion balance de comprobacion y reporte de

tesoreria consolidado, prueba l6gica si)

c)reduccion de saldo de las causaciones de pago.

En la realizacion de esta actividad se ingreso por el menu contabilidad IG, por el rol
ajuste causaciones, dentro de este se digita el periodo, el tipo de ajuste y nimero
de causacion, a la cual se realizara la reduccién y en la casilla valor ajuste se digita
el valor qué se ajustara. (ver anexo no 11, menu principal sistema GESTASOFT,
menu contabilidad IG, ajuste de causacion, menu funciones especiales)
d) Revision de cuentas por concepto de monitorias académicas.
Durante este proceso se registré en la hoja de ruta los documentos anexos a las
diferentes cuentas teniendo en cuentas qué esto anexos son:
v'Registro presupuestal
v'Documento de identificacién del monitor
v’ Certificacion bancaria
v'Resolucion No 1 “por la cual se certifica el nimero de horas de servicio y el
valor a pagar de los estudiantes qué se encuentran vinculados como
monitores académicos de la universidad de Cundinamarca segun resolucion
No 000042 de 2018” (ver anexo no 12, Resolucion N.001)
Durante este proceso se verifican el nUmero de horas qué efectivamente prestaron
los monitores, las cuales se encuentran en el informe emitido por las diferentes

facultades de la sede, seccionales y extensiones. y el valor a cancelar indicado en
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la Resolucion N.01, después de realizar este proceso se crean archivos en un libro
de Excel los cuales se guardan como archivo “CSV delimitado por comas” para la
creacién de archivos planos los cuales deben contener:

v"Numero de identificacién del monitor

v'Tipo de documento.

v'"NUmero del registro presupuestal

v'Fecha del registro presupuestal
Este archivo plano se sube al sistema y automaticamente se realiza el registro

contable, posteriormente se radican en la oficina de la directora financiera.

e) Verificacién de caja menor extension Zipaquira por el rubro viaticos y gastos

de viaje.

En el desarrollo de esta actividad se considerd la resolucion No 038 “POR LA CUAL
SE REGLAMENTA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJA
MENORES DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES”; durante la revision de esta caja se verificO qué el recurso
entregado por este rubro estuviera debidamente legalizado para lo cual se confronto
qué los documentos contenidos en la caja menor como: solicitud de gastos de la
caja menor, el recibo de caja menor y el certificado oficial de permanencia
estuvieran acordes en cuanto a:

v'Ciudad

v'Fecha de solicitud

v'Valor en letras y en nimeros

v'Firma del solicitante

v'Firma jefe de dependencia
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v'Firma de responsable de caja menor (ver anexo no 13, Recibo de Caja Menor
y Solicitud gasto de Caja Menor), este proceso se realiza para el respectivo
reembolso de caja menor.

f) Apoyo en el proceso de archivo de los reportes de causaciones.

En este proceso se reunen y ordenan los reportes de las causaciones segun la

fecha de causacion, como soporte de las cuentas que son causadas y dirigidas

a la oficina de presupuesto. (ver anexo no 14, reporte de causaciones)

3.6 VALOR AGREGADO

» Actualizacion y alimentacion del registro de resoluciones.
Durante este proceso se registrd en una hoja de calculo de Excel, el nimero de la
resoluciéon, el nimero de la causacion, fecha de la resolucion, fecha y hora de
radicado en la oficina de contabilidad, fecha y hora de radicado en la oficina de la
direccién financiera, adicional mente a esta plantilla se agregé una columna donde
se actualizo el tercero del mes de mayo a julio de 2018, para lo cual se descargé
un reporte de las resoluciones del mes de mayo a junio y a través de la formula
BUSCARV se arrastr6 el nombre del tercero del reporte de resoluciones al
documento de Excel donde se lleva el control de las cuentas radicadas a la direccion

financiera. (Ver Anexo No 8, Registro De Resoluciones)
» consolidacion de archivos acuerdos municipales de industria y comercio.
Durante este se descargaron los diferentes acuerdos municipales de los municipios

donde se ubican las diferentes sedes seccionales y extensiones de la universidad

de Cundinamarca, para lo cual se comunico con las diferentes alcaldias las cuales
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suministraron el numero del acuerdo y las modificaciones qué afectaron
directamente la base y las tarifas. Con esta informacion se ingreso a las diferentes
plataformas y se descargd el acuerdo municipal. (ver anexo no 10, acuerdos

municipales)

3.7 CAPITULO 6, ACTIVIDADES REALIZADAS

En el desarrollo de la presente opcion de grado se realiz6 una serie de actividades
enmarcadas en los objetivos planteados en el anteproyecto las cuales son:
1.Apoyo en el proceso de consolidacién de documentos para la presentacion de
informacion exdégena (medios magnéticos).
2.Depuracion de la cuenta IVA
3.Apoyo en el proceso de devolucion de matricula a estudiantes de los diferentes
programas académicos de la universidad de Cundinamarca.
4 Verificacion de cuentas por concepto de pago de servicios publicos.
5.Diligenciamiento de hoja de ruta por concepto de orden de prestacién de
servicios profesionales “OPS”.
6.Apoyo en el proceso de verificacion de cuentas por orden de prestacion de
servicios profesionales a través del sistema GESTASOFT.
7.Verificacién de cuentas por concepto de compra con persona juridica.
8.Apoyo en el proceso de radicacion de cuentas ante la direccion financiera.
9.Actualizacion y alimentacion del registro de resoluciones
10.Apoyo en el proceso de elaboracion de notas contables.
11.Apoyo en el proceso de elaboracion de notas contables.
12.Consolidacion de archivos acuerdos municipales de industria y comercio.

13.Reduccién de saldo de las causaciones de pago.
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14.Revision de cuentas por concepto de monitorias académicas.

15. Verificacion de caja menor extension Zipaquird por el rubro viaticos y gastos

de viaje.

3.8 CAPITULO 7

3.8.1 Resultados Obtenidos (Objetivos Cumplidos).

A)

B)

C)

En cumplimiento del objetivo nidmero uno planteado en el ante proyecto
(depuracién de cuentas contables para la presentacion de informacion
exdgena (medios magnéticos), se obtuvo como resultado la consolidaciéon
del formato 2276, de igual manera se adquirié6 competencia y conocimientos
acerca de los diferentes formatos y cronogramas para presentar la

informacion exdgena.

En cumplimiento del objetivo nimero dos (solicitud de devolucién de IVA), se
obtuvo como resultado la validacion y consolidacion del IVA pagado por la
universidad de Cundinamarca, de igual manera se obtuvo un crecimiento
profesional ya qué a través de la depuracion de dicho impuesto se adquirié
competencias en el analisis de la informacion que se encuentra registrada en

la contabilidad y en el manejo de Excel.

En el desarrollo del objetivo niamero tres (revision de prelegalidad de soportes
para el pago de cuentas fiscales) planteado en el anteproyecto se obtuvieron

los siguientes resultados:
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Devolucién de cuentas por concepto de orden de prestacién de servicios
profesionales al supervisor de la orden contractual debido a inconsistencias,
en el estado de las cuentas y en el pago de seguridad social de las cuentas

por concepto de prestacion de servicios profesionales y proveedores.

Devolucién de cuentas por orden de compra con persona juridica ya qué la

cuenta no contenia los anexos indicados en la orden contractuall,

De igual manera en el desarrollo de esta actividad se obtuvo conocimiento en
cuanto a los porcentajes qué se deben pagar por seguridad social, y demas
normatividad que deben observar los prestadores de servicio para al dirigir la

cuenta para realizar el respectivo pago.

Al ser el area de contabilidad un 6érgano de control de la universidad de
Cundinamarca, el desarrollo de esta opcién de grado permitié considerar y
analizar la normatividad interna que se establece para los diferentes tramites
de funcionamiento, como lo dispuesto en el sistema de gestion de calidad ya
gue en este se establecen una serie de formatos, en base a los cuales se
deben presentar los tramites administrativos internos, de igual manera es
garante de que los trdmites administrativos se realizan de acuerdo a la

normatividad vigente.

3.8.2 Conclusiones

¢ En relacion con desarrollo de las actividades en marcadas en cada uno de los
objetivos, se puede concluir que la pasantia como opcion de grado, de
estudiantes del programa de contaduria publica es una experiencia que

brinda gran variedad de conocimientos, ya que dicha opcién de grado permite
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gue estudiantes interactien con informacion real, permitiendo poner en
practica los conocimientos adquiridos en la formacién profesional, ademas
esta modalidad permite que los estudiantes adquieran una experiencia
laboral.

e En cumplimiento del objetivo numero uno anteriormente planteado se
consolido el formato 2276 correspondiente a los pagos laborales, mediante
la realizacion de esta actividad se identifico la obligatoriedad de la
universidad de Cundinamarca de reportar informacion acerca de las
operaciones que se efectian con el personal vinculado a la misma, de igual
manera mediante este ejercicio se adquirié un concepto critico respecto de
la normatividad a la cual se debe cefiir las operaciones que desarrolle la
universidad de Cundinamarca.

e En cumplimiento del objetivo nimero dos planteado anteriormente se realiz
la depuracion del IVA pagado por la universidad de Cundinamarca, lo cual
permitio identificar las caracteristicas que debe cumplir la universidad para
poder realizar la respectiva solicitud de devolucion de IVA.

e En el desarrollo del objetivo niUmero tres se realiz6 una serie de actividades
relacionadas con la prelegalidad de soportes para el pago de cuentas
fiscales, las cuales permitieron identificar los marcos normativos que aplican
a la prestacion de servicios profesionales, ademas se reconocié que las
entidades generan documentos de uso interno para la presentacion de
soportes, los cuales deben cumplir con las especificaciones técnicas
establecidas por el sistema de gestion de calidad refiriéndose a la universidad

de Cundinamarca.
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3.9 CAPITULO 9, RECOMENDACIONES

Se recomienda realizar capacitaciones a los supervisores de cada orden
contractual, ya que una gran cantidad de las de las cuentas radicadas en la oficina
de contabilidad contiene inconsistencia en la certificacion de cumplimiento del
supervisor AFLARO68 y demas documentos anexos a las cuentas, de igual manera
se recomienda archivar el reporte de las causaciones una vez sea impreso para

agilizar los procesos de archivo.
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PASANTIA
4 RECURSOS
Tabla 2 Recurso Humano
Recursos humanos Numero De Horas Costo de la Hora
Jeferson Alexander 640 horas $3.255,18
Hernandez Rodriguez
Elaborado, Autor
Tabla 3, recurso tecnologico
Recursos tecnologicos Numero De Horas Costo de la Hora
Computador 640 horas $3.255,18

Elaborado, Autor
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5. PRESUPUESTO

Presupuesto Numero De Horas Costo de la Hora
Recurso humano: 640 horas $3.255,18
Jeferson Alexander
Hernandez
Recurso tecnoldgico: 640 horas $3.255.18
Computador
Total, hora $6.510,36
Total, 640 horas $4.166.630,4

Elaborado: Autor
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6. CRONOGRA

CRONOGRAMA DE TRABAJO

ACTIVIDADES/TIEMPO

MES 3

MES 7

Revision de pre legalidad de soportes para el pago de cuentas
fiscales

Apoyo en el proceso de depuracion de cuentas contables para
la presentacion de medios magnéticos

25]26)27|28

Solicitud de devolucion de IVA

ETAPA 4

depuracion de estampillas

Informes mensuales

consolidacion RAE

Presentacion RAE Asesores

Consolidacion de tesis

Presentacion asesores. Correcciones

Sustentacion

A

Elaborado, autor
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ANEXOS-EVIDENCIAS

llustracién 2, Anexo No 1, Pagos laborales

PAGOS LABORALES PARA REVISAR - Excel

Insertar

- &
D Em -
Pegar

Disefio de pigina

Férmulas Datos

Revisar

2 Ajustar texto

Vista  Ayuda

B

Compartir

> Autosuma ~

a1 PP

Rellenar~
Combinary centrar = | § - 9 om0 | &8 48 Fomato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato El Ordenary  Buscary
- 7" condicional - comotabla v celda~ - - - + Borar~ filtrar = seleccionar =
Portapapeles s i Alineacién i Mimera i) Estilos Celdas Edicion

Al PEGE_ID

~ |TIDG_DES| ~ | TIDG_ABR-T PEGE_DO( * |PENG_PRIMERNOC ~ |P

G_SEGUI ~ | PENG_PRIM| ~

PENG_SEGUN~

FECHA_INI

K

FECHA_MAX ~ COCE_DES ~ | VALOR -

130 CEDULA DE CCC
300 CEDULA DE CCC
22098 CEDULA DE CCC
22785 CEDULA DE € CC
31511 CEDULA DE CCC
36704 CEDULA DE CCC
52769 CEDULA DE CCC
52865 CEDULA DE CCC
61306 CEDULA DE CCC
78870 CEDULA DE CCC
100808 CEDULA DECCC
103709 CEDULA DE CCC
105199 CEDULA DE CCC
137732 CEDULA DE CCC
138569 CEDULA DE CCC
146098 CEDULA DE CCC
148511 CEDULA DE CCC
148553 CEDULA DE CCC
151301 CEDULA DE CCC
162914 CEDULA DE CCC
165551 CEDULA DE CCC
CEDULA D
ELUCER prestaciones

Modo Filtrar ~ Referencias circulares

m 8§

FUENTE: Autor

39620053 OLGA
11383716 JUAN
52848662 VILMA
39565090 SANDRA
11205708 MAURICIO
82389727 SAMUEL
39616306 ALBENIZ
79114722 JOSE
15263635 ALBERTO
51675913 MARTHA
93413841 JACK
1069737309 MICHAEL
79712147 ALEXANDER
1069753420 ANDRES
79939183 GABRIEL
53011546 SANDRA
52932719 DIANA
35629414 MARIA
1069735679 DIANA
39621950 OLGA
1019004250 JORGE

cesantias e intereses

3

X8

INES
DE JESUS
SOFIA

RICARDO

ANTONIO

FRAN
JHOVANNY

FELIPE
ARTURO
MILENA
CAROLINA
CAROLINA
MILENA
Lucia
MARIO

gstos represent

BOBADILLA
CASTELLANOS
CUBILLOS
FRANCO
MEDINA
PADILLA
RUIZ
DIAZ
QJEDA
BERNAL
GARCIA
LEON
CAMACHO
NIETO
SANCHEZ
MELO
JAIMES
HERRERA
SANABRIA
BUITRAGO
GUERRERO
RMEQ
viaticos.

ROCHA
HERNANDEZ
VALDERRAMA
GRANADOS
GARZON
NARVAEZ
ORTIZ
FAJARDO
OREJARENA
ARIZA
PEREZ

PERDOMO
GALVIS
BASTOS
CASTILLO
CASTRO
BEDOYA

2017-01-17 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-02-21 00:00:00.000
1994-12-02 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2012-09-19 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-01-17 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-01-17 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000
2017-01-17 00:00:00.000
2017-01-17 00:00:00.000
2017-01-17 00:00:00.000
2017-02-06 00:00:00.000

2017-12-15 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-11-24 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-06-08 00:00:00.00 PAGOS POR !

PAGOS POR !
2017-11-24 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-07-21 00:00:00.00 PAGOS POR !

PAGOS POR !
2017-11-24 00:00:00.00 PAGOS POR |
2017-11-24 00:00:00.00 PAGOS POR |
2017-11-24 00:00:00.00 PAGOS POR |
2017-11-24 00:00:00.00 PAGOS POR |
2017-12-2900:00:00.00 PAGOS POR !
2017-02-28 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-05-14 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-06-08 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-11-24 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-11-24 00:00:00.00 PAGOS POR !
2018-01-16 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-12-22 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-12-15 00:00:00.00 PAGOS POR !
2017-11-24 00:00:00.00 PAGOS POR !

20221156
13143792
4266240
23927351
14581881
20747252
23949146
10948644
8762528
17178759
35526413
16400468|
2777500
3702290
6832650
33606067 |
31805742
8493386
11184804
7932262

JEFERSON

~

[lustracion 3, Formato 2276

(1N T SN N S h 5 | ¥

Departam Aportes  Retencio
ento voluntari nes en la

donde se os fuente

bor
e - |
cnpie

Fecha
expadicio

fr—
5 ey que  Pagosal
 cortfca Prastiea """ consolida smplesto
L - P - LSS - P - |
32075 25 250
30T 25
30T 25
/062013 25
/082015 25
032018 25
052013 25
30T 25
30T 25
032018 25
/062013 25
/082015 25
052013 25
1052013 25
0301 25
0301 25
/032015 25
/062013 25
032018 25
052013 25
032015 25
0301 25
0301 25
/062013 25
/082015 25
032018 25
052013 25
30T 25

Aportes

Pension
de obligatari

Orros
ingresos

Nime
entidades Gastos Aportes
obligatori °™!'92!
el PENSIOD
saluu = Spﬁ
605000 A03000
525700 525700
70700 170700
STI00 97300
563200 583200
900 964300
ar4000 579000
438000 438000
350800 350800
687200 747400
1962400 1639500
656200 655200
oo Timon
WE000 148000
27300 273400
1307300 1578500
1237300 M34700
339700 339700
447600 447600
3200 317200
740800 E36200
238400 268200
80200 725300
757600 850300
02000 525600
S0 GWI00
B0 BTI700
1008400 1200100

Total
ingresos
brutos:

Segundo
apellido  nombre  nombres do P
do | empleado empleado. empleado_ certificac
ion

Tieo  mim Primer | Ouos
document 37 reprasant Mbilacion o=
acin‘ il emple:
26E57R4 24360756
423747 15325340
533280 5167839
452423 32953701
1622736 TPEBT763
1032833 23520028
4531859 33361320
1365580 13265370
DISHE 06TEE
2U734E 20871333
2674339 41558031
2050059 19893079
3477 3358074
430038 4541311
BSd0E2  B279465
2719558 38312408
2573301 37208367
536907 941511
63324 13TI06S3
063357 97E6ds1
23808 22438374
TAS200 7203651
BI07T 17572345
2957725 23539645
2194343 21324066
2543643 24670432
1986889 18707467
FISTES 30544236

pensione
emple: s
en ol cuent:
1773876
138574

36831

33620053 BOBADILLA FOCHA  OLGA
11553716 CASTELLAN HEFNANDE JUAN
52843662 CUBILLOS  WALDERRS VILMA
39565090 FRANCO  GRANADD: SANDRA
11205708 MEOINA  GARZON  MAURICIO
62383727 PADILLA  NARVAEZ SAMUEL
33676306 AU ORTIZ  ALBENZ
73114722 DIAZ FAJARDD JOSE
19263635 OUEDA  OREJAREN ALEERTO
SIE75313 BEANAL  ARIZA  MARTHA
93413641 GARCIA  PEREZ  JACK  FRAN
107E+03 LEON GUEMAN  MICHAEL | JHOVANNY
797127 CAMACHO WERA  ALEXANDER
1,07E+03 METO PORRAS  ANDRES | FELIPE
73855153 SANCHEZ | PUIN GABFIEL | ARTURO
3011546 MELCH PERDOMO) SANDRA  MILENA
52932713 JAMES  GALVIS DIANA  CAROLINA
3362341 HEFRERA BASTOS MARIA  CARDUNA
107E+03 SANABRIA CASTILLO DIANA  MILEMA
33621950 BUTAAGD CASTRO  OLGA  LUCIA
102E+09 GUERFERD BEDCVA JORGE  MARID
BODETEOS BEFMED  YOSSA  GILDARDO
13354450 AVILA MOREND JARD
79524300 CASTRO  RIAFD  CESAR
60433640 CUBILLOS  MAYORGA PABLO
36938248 TARAZONA ANGEL  LUZ
39616319 CARDENAS BAQUERO LUZ
53330032 SANCHEZ  GUTIERREZ VILMA

INES
OE JESUS
SOFIA

72077
022017
29022017
21201934
1022017
60212017
OS2
BI0Z2017
BI02i2017
10242017
1022017
WONZ0TT
022017
20T
BI02i2017
BI02i2017
1022017
WONZ0T7
W21
2017
BI022017
SH0SIZ017
10842017
1022017
EMILID  sidbass
ANGELA  10/0W2017
MARGOTH 17/0W2017
KATHERINE BI0Z2017

51202077
ERilEg
SI06IZ0TF
FW220T7
2412077
210712077
JWe20T7
Rz
EhilE
24411207
241207
23M2I2007
Aot
Wa/nsizn
SI06IZ0TF
EhilE
24TZ0T7
16012018
2201212077
5202017
24112017
EE
EhilE
2411207
62207
151212017
z2rziz0nT
2AHIIZOTT

20221156
1343732
4266240
23927351
14581881
20747252
23949146
103d86dd
8762528
17178759
35526413
18400486
2777500
3702290
B332650
33B0E067
31805742
8493386
84804
7932262
18518464
5361600
14504613
18340407
17614835
20343138
15298357
25209351

1263166
RICARDO 1733883
ANTONO BUE
753050
1485235
3157413
1442552
233387
348983
532733
2386749
2826744
389318
1055925
770832
05102
SO1ES1
1254649
41513
1514888
785651
Wz2z21
2183776

ALONSO
OVANY

FUENTE: Autor
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llustraciéon 4, Anexo No 2 solicitud de devolucion del recurso

FUENTE: Geslly Buitrago
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llustracién 5, Registro presupuestal

FUENTE: GESLLY BUITRAGO
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llustracion 6, Anexo No 3, Recibo De Servicios Publicos

Fuente: Autor
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llustracion 7, Registro Presupuestal RP

FUENTE: Autor
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llustracion 8, Anexo No 4, Diligenciamiento de hoja de ruta

FUENTE: Autor
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llustracion 9, Anexo No 5, Pantalla Menu Contratacion

LA A LR T R L ) e S L W L A 1 I e

FANY CTALORA CASTANEDA - SIN DEFINIR {SEDE GLOBAL)

& [-] = =
El Contratacion A cademuboftag]

Mumese de Contrato Madalidad Instruetive Estado
. F-0CS - ORDEM CONTRACTUAL DE SERVICIO
010 S Ranee oA EJECUCION
Onigen del Contrato
HINGUNO
Destsipeidn del Contrato

PRESTAR EL SERVICIO DE RESTAURANTE UNIVERSITARIO PARA LOS ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
EXTEMSION SOACHA TERMING DE EJECUCION: EL TERMIND DE EJECUCION DEL CONTRATG SERA A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO
DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO ¥ EJECUCION DEL CONTRATO HASTA EL 31 DE MAYO DE 2018 VIGENCIAMAS
DOS (2) MESES.

E
Contratista
Identificacin NombreiRazdn Social
30672618 SANDRA MARCELA MANTILLA MAYORGA
Contratantz
Identificacidn Nombre/Razén Social
2006300622 UNIVERSIDAD DE CUMDINAMARCA
Plazo y Valor del Contrate
Fecha Inicial Feha Final Duracidn Meses | Dias Tipo de Dias Fecha de Firma
05-02-2018 0s-20me 328 CALENDARID 0a-0z-2018
Forma de Fago Farma de Inicio Anticipa Adicidn Cuantia
JEAUERDO A S e TACTE R FECHAINICIO o 00 4952500
Justificacidn del Anticipo
&
Tipo de Objeta
QTRO
Objeta

FRESTAR, EL SERVICIO DE RESTAURANTE UNIMERSITARIO PARA LOS ESTUDIANTES DE LA UNIWERSIDAD DE CUNDINAMARCA EXTENSION SOACHA TI'ERMIJ*JO DE
EJECUCION: EL TERMINO DE EJECUCION DEL CONTRATO SERA A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL
CONTRATC HASTA EL 31 DE MAYD DE 2018 VIGENCIAMAS DOS (2) MESES.

Lugar de Cumplimiento

Cédigo de Fais Mombre de Pals Cddigo de Departaments Mombre de Depanamentn
= COLOMEIA 25 CUMDINAMARCA
Cadigo de Ciudad Mombre de Cudad Unidad
25290 FUSAGASUGA

e o —

FUENTE: Autor
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llustracion 10, Certificacion De Cumplimiento Del Supervisor Aflr068

FUENTE: Autor
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llustracion 11, Anexo No 6, Orden Contractual De Compra Con Persona Juridica

FUENTE: Autor
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llustracion 12, Certificacion De Cumplimiento Del Supervisor Aflr068

FUENTE: Autor
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llustracion 13, Anexo No 7, Imagen Libro De Radicado

FUENTE: Autor
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llustracion 14, Anexo No 8, Registro De Resoluciones

ARCHIVO INICIO INSERTAR DATOS REVISAR VISTA Q £Qué desea hacer? MODIFICAR EN EXCEL 1£7 Compartir
% calibri <[ - 2 omatodenimen - [ Eg fim Ex S - Ordenary firar -
N K 5§ D & . £l f I.: |D am

€ B A KA E- $-9% » %9 m:‘?jr‘!:g:g‘ . Fu[ms Dar utr:;?;u-como Ins:rtar El \m'\rar ch'watc - Buscar y seleccionar =

Deshacer = Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Tablas Celdas Edicién ~
p2
A B C D E F G H 1
IR RESOLUCION  CAUSACION FECHA DESCRIPCION RADICADO CONTABILIDAD RADICADO D. FINANCIERA
2404 2403 20218 5-5ep-2018 OPS 5-5ep-2018 3:10 7-5ep-2018 10:15 PABLO ANDRES PEDREROS CANO
2405 2404 20219 5-8ep-2018 OPS 5-Sep-2018 2:37 7-Sep-2018 10:15 GERALDINE GUERRA GOMEZ
2406 2405 20220  5-Sep-2018 OPS 5-5ep-2018 3:36 7-Sep-2018 10:15_SEBASTIAN MURNOZ GARCIA
2407 2406 20221 5-5ep-2018 OPS 5-5ep-2018 2:00 7-Sep-2018 10:15| GUSTAVO RODRIGUEZ PLATA
2408 2407 20222 5-Sep-2018 OPS 5-Sep-2018 3:36 7-Sep-2018 10:15 RICHARD FERNEY VARGAS RODRIGUEZ
2409 2408 20251  5-5ep-2018 OTRO 5-5ep-2018 11:47 7-5ep-2018 10:15 EDILSON MARTINEZ CLAVIIO
2410 2409 20167-20178  5-Sep-2018 NOMINA 4-5ep-2018 9:15 7-5ep-2018 10:15 NOMINA DOCENTE HORA CATEDRA
241 2410 20151-20166  5-Sep-2018 NOMINA 3-Sep-2018 5:00 7-Sep-2018 10:15 NOMINA DOCENTE HORA CATEDRA
2412 2411 20259  7-5ep-2018 OPS 5-5ep-2018 10:41 7-5ep-2018 5:20 MAGDA MAYERLI NARANJC COY
2413 2412 20260  7-Sep-2018 OPS 7-Sep-2018 8:59 7-Sep-2018 5:20 LILI JOHANA MENDEZ ESPITIA
2414 2413 20261  7-Sep-2018 OPS 6-5ep-2018 9:17 7-Sep-2018 5:20 JURGEN DANIEL TOLOZA DELGADO
2415 2414 20264 7-5ep-2018 OPS 6-5ep-2018 9:32 7-5ep-2018 5:20 MARIA DEL CARMEN RIVERA ACOSTA
2416 2415 20262 7-Sep-2018 SERVICIOS PUBLICOS 7-Sep-2018 9:31 7-Sep-2018 5:20 ALCANOS DE COLOMBIAS.AES.P
2417 2416 20263  7-Sep-2018 OPS 6-5ep-2018 10:12 7-Sep-2018 5:20 XIOMARA GONZALEZ GAITAN
. v

Fuente: autor

llustracién 15, Anexo No 9, Validacién Balance De Comprobacién Y Reporte De
Tesoreria

BalanceComprabacion (3) - Excel

Disefiode pégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 5 Compartir

TE oen v Ja N = & i
e T [F) @ LB e T v P
L] B3 - . K = 4 [¥] Rellenar~ z
Peoar & N K 5-|Di-| DA = = Combinary centrar = | § + % o | G 4  Formsfto Dorformato Estiosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- - ™" condicional - como tabla~ celda~ - - - e filtrar~  seleccionar ~
Portapapeles Fuente ) Alineacién ] Nimero ™ Estilos Celdas Edicion
N1 e X v K

24072205
28072205
24072205
24072205
28072205
24072205

PRO HOSPIT CC - 11222938
PRO HOSPIT CC - 11380300
PRO HOSPIT CC - 11384457
PRO HOSPIT CC - 18234587
PRO HOSPIT CC - 20915267
PRO HOSPIT CC - 20927943
PRO HOSPIT CC - 35416167
PRO HOSPIT CC - 35531281
PRO HOSPIT CC - 38628124
PRO HOSPIT CC - 35738911
PRO HOSPIT CC - 41320740
PRO HOSPIT CC - 52055187
PRO HOSPIT CC - 65823196
PRO HOSPIT CC - 79168243
PRO HOSPIT CC - 79461800
PRO HOSPIT CC - 80208505
PRO HOSPITNIT - 800193221
PRO HOSPIT NIT - 800211666
PRO HOSPITNIT - 500231773
PRO HOSPIT NIT - 808000412
PRO HOSPIT NIT - 508001888
PRO HOSPIT NIT - 808003008
PRO HOSPIT NIT - 830030718
PRO HOSPITNIT - 830037702
PRO HOSPIT NIT - 830511317
PRO HOSPIT NIT - 832003884
PRO HOSPIT NIT - 850021530

28072205
" N

» BalanceComprobacion (3)

NOMBRE
11222938 JAIDER OSPINO SALAZA
11380300 RODRIGO ORTEGON G
11384457 JOSE VALERIANO BELTR.
19234587 EDGAR CAMILO GIL SOC
20915267 MARIA CLEMENCIA CHA'
20927943 JANNETH ORTIZ LOPEZ
35416167 SOLANYE BEJARANO SA
35531281 ANDREA NATALIA COLO
39629124 CLAUDIA MILENA GALVI
39738911 LUZ MARINA BELLO CAS.
41320740 GLORIA ALICIA MARIN
52055197 CLAUDIA PATRICIA BAY(
65823136 CARMEN HELENA MEDIF
79168243 JOSE OSVALDO FORERO
79461800 NESTOR GABRIEL FOREF
‘80208505 LEONARDO ANDRES PAT
800193221 FESTIVAL TOURS L ALIAI
‘800211666 COOPERATIVA DE TRAN
800231773 COPYONE LTDA
‘808000412 FERRETERIA METRO LTC
‘808001888 RUIZY CIA S ENC.
‘808003008 CUNDINAMARCA DEMO
‘830030718 MERCANET SAS
830037702 EMISORA NUEVA EPOCA
830511317 MEDICLINICOS LIMITAD
‘832003894 SOCIEDAD DE AMIGOS |
860021530 COOPERATIVA MULTIAC
Q<701 ac
bg nota

SALDO ANTE DEBE

HABER
-357104 82248
1318305
-534812

77334

178204
35342
429552
17934
155574
1163696
74774
82992
243884
136711

-178900
1282963
-105260
-58400

[}
-2386440
0

[}

-14000
-B£540

[}

-42734

[}

-3£000

0

[}

-2232052
-50000
-85029%

-131206

1988

8080 1988 -
131206 131206  -131206

178900 CREDITO
1282963 CREDITO
105260 CREDITO
58400 CREDITO
0/DEBITO
2386440 CREDITO
0/DEBITO
0/DEBITO
14000/ CREDITO
84540 CREDITO
0/DEBITO
42734 CREDITO
0/DEBITO
34000/ CREDITO
0/DEBITO
0/DEBITO
0/DEBITO
23000 CREDITO
0/DEBITO
0/DEBITO
0/DEBITO
0/DEBITO
0/DEBITO
0/DEBITO
0/DEBITO
0/DEBITO
0/DEBITO

VERDADERQ
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERQ
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERQ
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERQ
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERQ
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERQ
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERQ
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERQ
VERDADERO

VERDADERD

VERDADERO
'VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
'VERDADERO
'VERDADERO
'VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
'VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
'VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
'VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
'VERDADERO
'VERDADERO
'VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
'VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO

11222938 JAIDER OSPINC
11380300 RODRIGO ORTE
11384457 JOSE VALERIAN
19234587 EDGAR CAMILC
20915267 MARIA CLEMEN
20927943 JANNETH ORTI
35415167 SOLANYE BEJAR
35531281 ANDREA NATAL
39629124 CLAUDIA MILER
39738911 LUZ MARINA BI
41320740 GLORIA ALICIA
52055187 LAUDIA PATRIC
65823196 CARMEN HELER
79168243 OSE OSVALDO |
79461800 NESTOR GABRI
80208505 LEONARDO ANI
800193221 FESTIVAL TOUR
800211666 OOPERATIVA D
800231773 COPYONE LTDA
BOBDD0412 FERRETERIA M|
BOBOD188E RUIZ Y CIA 5.E
BOBDD3008 CUNDINAMARC
830030718 MERCANET SAS
830037702 EMISORA NUEY
830511317 MEDICLINICOS
832003894 OCIEDAD DE Al

8080
80021530 OOPERATIVAN 131206
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llustracion 16, Prueba Logica Si

- __________________________________-______ ' || | =

HABER SALDO |
82248 -261148|_ | 178900|=+5I(J2<0;"CREDITO";"DEBITO") ~ VERDADERO 1122
0 -1282963 -1282963 1282963 CREM: s lebmimien ieis ol VERDADERO 1138
60496  -165756  -105260 105260 CREDITO VERDADERO VERDADERO 1138
0 -59400 -59400 59400 CREDITO VERDADERO VERDADERO 1923
0 0 0 0 DEBITO VERDADERO VERDADERO 2091
0 -2386440 -2386440 2386440 CREDITO VERDADERO VERDADERO 2092
0
0

0 0 0 DEBITO VERDADERO VERDADERO 3541
0 0 0 DEBITO VERDADERO VERDADERO 3553

20944 -34944 -14000 14000 CREDITO VERDADERO VERDADERO 3962
0 -84540 -84540 84540 CREDITO VERDADERO VERDADERO 3973

n N NCDITN \/CDNYANDCDAN \/CDOYADNCDMN 2129

Fuente: autor

llustracion 17, Consolidado nota contable pro-hospitales.

MNOTAS COMNTAE PRO HOSPITALES 12.1: Bloc de notas
Archivo Edicien Formato Wer Socuda

FENMDIEMNTE;;CC: 1072496568281 ;30 06 -20818; RECLASIF ; RECLASIF ; 3
ZaaF2ZZas CC :11222938.178900; RECLASIF:RECLASIF MOV :1:CREDITO
ZABT2ZZES 3 CC :11382300.1282963: RECLASIF:RECLASIF MOV ;1;CREDITO
Z2aerzzas: CC :11384457:185260; RECLASIF:RECLASIF MOV :1:CREDITO

zaarzza
2ae7F22esS;
zaeF2ze5; ;
24072285 ; ;
24072205 ;
24072205 ;
2a072205;
24072205 ; ;
20072205

CC :19234587:59420;: RECLASIF ; RECLASIF MOW REDITO

CC :20927943;2386440; RECLASIF; RECLASITF MOW :1;CREDITO
CC ;3929629124;14982; RECLASIF; RECLASIF MOW ;1 ;CREDITO

CC ;29738911 ;84542; RECLASIF;RECLASIF ™MOW ;1 ; CREDITO
352855197 ;A2FIA; RECLASIF ; RECLASIF MOW ;1 ; CREDITO

;3 7OLE82A43 ; 24000 ; RECLASIF ; RECLASIF MOW ;1 ; CREDITO
;EEB211666; 23008 ; RECLASIF ; RECLASIF MOW ;1 ; CREDITO
;EBE2@25721 ;1795471 ; RECLASIF; RECLASIFE MOW ;1 :CREDITO
;3 BE0524654;16722; RECLASIF; RECLASIF MOW ;1 ;CREDITO
;SO 2EA7F56 ;58192 ; RECLASIF; RECLASIF MOW ;1 ;CREDITO
; BO2993910; 196888 ;; RECLASIF ; RECLASIF MOW 1; CREDITO
;088285048 ; 261548 ;; RECLASIF; RECLASIF MOV ;1 ; CREDITO
SD ;998295736 54569 ; RECLASIF; RECLASIFE MOW ;1 REDITO
MIT ;9898442868 ; 68980 ; RECLASIF; RECLASIF MOW ;1 ;CREDITO
MNIT ;988932644 ;436708; RECLASIF;RECLASIF MOV ;1 :;CREDITO
CC; 8221892368 ; 280824; RECLASIF;RECLASIF MOW ;1 ;DEBITO
MNIT; S2a2826452;2628692; RECLASIF; RECLASIF MOW ;1 ;DEBITO

[

Z2ABT220S
Z2ABT220S
zaerF2zzas
2ABTF2205 ;
24072205 ;
24072205 ; ;
24072205 ; ;
24072205 ; ;
246723205 ; ;
24872205 ;
24872205 ;
24872205 ;
24072205
24072205

CC; 28717088 ; 70000 ; RECLASIF; RECLASIF MOV ;1;DEBITO
CC; 519520040 ; 68600 ; RECLASIF ; RECLASTIFE MOV 1 ;DEBITO
CC;1869718197 ; 6808080 ; RECLASIF ;RECLASIFE MOV ;1 ;DEBITO
CC;1830568400;42000; RECLASIF ;RECLASIF MOV ;1 ;DEBITO
NIT ;9908255743 ; 32795 RECLASIF;RECLASIFE MOV 1 :DEBITO
NIT:S860013570: 31050 RECLASIF:RECLASIFE MOV :1:DEBITO
NIT:S890324487:23600: RECLASIF:RECLASIF MOV :1:DEBITO
CC:;11389855;23400; RECLASIF ; RECLASIFE MOW : DEBITO
CC;13835@49 ;43408 ; RECLASIF; RECLASIF MOV 1:CREDITO
CC; 79482628 ;118983 ; RECLASIF;RECLASIF MOW ;1 :CREDITO
NIT ;990726280 ;1576401 : RECLASIF;RECLASIF MOV :1:DESITO
NIT;S60813720; 188000 ; RECLASIF;;RECLASIF MOW :1;DEBITO
CC;35254493; 1060860 ; RECLASIF ;RECLASIF MOW 1 :DESITO
3CC;53938859; 62008 ; RECLASIF; RECLASIF MOV ;1;DESITO

]

ZABTZIAS 3
ZABTZIAS 3
ZaaF2ZZas
Zaa7F2Zas 3
Zaa7F2Zas 3
ZaaF22as;

24072205; ; ;NIT; S600@0189 ;54183 ; RECLASIF; RECLASIF MOV ;1;DESITO
24072205; ; ;CC; 51675242 ;523400 ; RECLASIF; RECLASIF MOV ;1 ;DESBITO

Fuente: autor
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llustracion 18, Anexo No 10, Acuerdos Municipales

| [4 || = | acuerdos municipales ICA

« “ 4 | s Esteequipo s Descarges » acuerdos municipales ICA

s Acceso répido

=] Imagenes
CUESTIONES DELA
EXOGENA

Zda OneDrive

[ Este equipo

4 Descargas

£ Documentos

I Escritorio
&/ Imagenes

D Misica

J Objetos 3D

I8 videos

e 0S(C)

& elementos

Fuente: autor

llustracion 19, Anexo no 11, menu principal sistema GESTASOFT

- o
@ Esseguro | hitps://plataforma.ucundinamarca.edu.co/ucundinamarca/hermesoft/vortal/iniciarSesion.jsp?contr 00885457619639¢

I [ Vortal Hermesoft 2.1 - Google Chrome

Fuente: autor
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llustracion 20, Menu contabilidad 1G, ajuste de causacion

Contabilidad - Gestasoft 4.0 - Goegle Chrome - [m] X
@ Esseguro | hitps//plataforma.ucundinamarca.edu.co/
Ajuste Causaciones Norma :
Ajuste Causaciones Nomina SIN DEFINIR - 0 Q
Cambiar Estado Cuentas Coniables = =
Crear Cuentas Auxiliares pusiRcacke)
Reclasificar Movimientos Contables SOLICITUD DE REDUCCION SEGUN RADICADO N* 21334
Informacion Exogena Distrital
Plan de Cuentas NIIF 4
Traslado de Saldos K
Activar NIE Causacion de Pago Ajustar
Homologar Cuentas Contables - T - Tercero
o lumero Causacion
W T (T Identificacion Nombre
Gausar Interés
- 9006 660007336 CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO Q
Materialidad de Cuentas Contables
Homologar Plan Cuenta Detalle Causacion de Pago
[Z] Enlaces con Ofros Modulos Niimero Fecha Total Neto Causado Total Pagado
5 Consultzs ¢ Informes 2006 22052018 7.928.600,00 7.928.600,00 7.085.000,00
Ajustes Causacion de Pago
Adiciones Reducciones Liberado Disponible Valor Ajuste
0,00 0,00 0,00 863.600,00 £63.600,00
Asentar Aufométicamente. ¥
., - . . . .z
llustracion 21, Menu funciones especiales, ajuste de causacion
£ Contabilidad - Gestasoft 4.0 - Google Chrome - m] X
@ Fsseguro | hitps;//plataforma.ucundinamarca.edu.co/t
o e DusTCe ~
[F] Movimientos I N° Tipo Numero Concepto Fecha Valor
& [ Funciones Especiales REGISTRO PRESUPUESTAL PARA EL TIPO DE
T T s ey o [ 8 . . NOWINA DOCENTES DE PLANTA EN EL PERIODO o0t B y
Unf"ca”m‘_m_len_m 'm T 1 A  REGISTRO PRESUPUESTAL 2137 05+ 2013 PARA CAJA COLOMBIANA CE SUBsIDIO | 22052018 7.928.600,00 ¥
‘ ; e oA P ® FAMILIAR COLSUBSIDIO
Ajuste Informe DIA!
Sy —— Soporte Registro Presupuestal
Ajuste Causaciones NOMINA
Ajuste Causaciones Nomina Documento Soporte
Cambiar Estado Cuentas Contables Tipo Documento i Valor Impuesto B Ny o B
Crear Cuentas Auxiliares Numero Fecha Subtotal impuesto  Consumo Ajustes Liberado Disponible Valor Ajuste
Reclasificar Movimientos Contables NOMINA 22052018 22-05-2018 7.928.600,00 0,00 0,00 0,00 0,00 7.928.600,00 863600 ¥
el Total  7.828.600.00 0,00 0,00 0,00 0,00 7.928.600,00 863600
Plan de Cuentas NIIF
Traslado de Saldos Subro
Activar NIF cop Rubro Descripcion eaiin Causado  Egresado  Ajustes  Liberado Disponible  Valor Ajuste
Homologar Cuentas Contables [Disgyoriibie
Homologar Cartera 755 210305 gm‘ﬁ%icowmsm'o” 0,00 7.028600,00 7.065.000,00 0.00 000 863.600,00 56360087
Crzminzes Total 0,00/ 7.928600.00 7.065.000,00 0,00 000 563.600,00 263600
Materialidad de Cuentas Contables
Hemologar Plan Cuenta Cuentas
[ Enlaces con Otros Mbdulos Cuenta Descripcion Saldo Disponible Ajustes Liberado Disponible Valor Ajuste
[-] Consultas e Informes CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
9915064590  PREGRADQC - ENFERMERIA - SECCIONAL 2.330.900,00 0,00 0.00 2.330.900,00
GIRARDOT
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
9915064590 PREGRADO - INGENIERIA DE SISTEMAS - 289.800,00 0.00 0,00 289.300.00
EXTENSION CHIA
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
9915064500  PREGRADO - ZOOTECNIA - SEDE 497.100,00 0,00 0,00 497.100.00
FUSAGASUGA
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
9915064590  PREGRADQ - INGENIERIA DE SISTEMAS - 294.600.00 0.00 0.00 294.600,00
SECCIONAL UBATE
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
9915064500  PREGRADO - INGENIERIA DE SISTEMAS - 229.900,00 0,00 0,00 229.900,00
SEDE FUSAGASUGA
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
9915064590  PREGRADQ - INGENIERIA DE SISTEMAS - 568.200,00 0,00 0.00 568.200,00
EXTENSION FACATATIVA -

Fuente: autor
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llustracion 22, Anexo No 12, Resolucion N.001

Fuente: autor
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llustracion 23, Anexo No 13, Recibo De Caja Menor Y Solicitud Gasto De Caja
Menor

Fuente: autor
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llustracion 24, Anexo No 14, Reporte De Causaciones

Fuente: autor
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