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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Méaximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

El siguiente trabajo se realiz6 con el objetivo de dar a conocer las actividades
realizadas durante el proceso de la pasantia, la cual se ejecuté en la oficina
de recursos fisicos de la universidad de Cundinamarca sede Fusagasuga,
estas actividades se desarrollaron para dar apoyo en la oficina, en el tema
de caracterizacion de los predios inmuebles recibidos en dacién de pago y
compraventa, ubicados en los diferentes municipios del departamento de
Cundinamarca.

Abstract.

The following work was carried out with the objective of publicizing the
activities carried out during the internship process, which was carried out in
the office of physical resources of the Cundinamarca University Fusagasuga,
these activities were developed to give support in the office , in the subject of
characterization of real estate received in payment and sale, located in the
different municipalities of the department of Cundinamarca.

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
continuacién, teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad
perseguida sera facilitar, difundir y promover el aprendizaje, la ensefianzay 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 tengal
perfeccionado una alianza, son:

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: AAAri1i3

|
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL | PAGINA: 4 de 7
Marque con una “X”:
AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO
1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por X

conocer.

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

3. Lainclusion 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, | X
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 que 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 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
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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 ningun 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 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 informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
Sl NO X .

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccién 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 afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que
dure el derecho patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la
licencia solicitdndolo a la Universidad por escrito. (Para el caso de los
Recursos Educativos Digitales, la Licencia de Publicacion sera permanente).
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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 publicacion, distribucion,
comunicacion publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de lal
presente licencia y de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento 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 autorizados por la ley, segun los usos
honrados, y en proporcién a los fines previstos; ni tampoco contemplal
declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el derecho a la
imagen, intimidad, buen nombre y demé&s 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
toda 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 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 propdésitos 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 Oficing
de Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia
Creative Commons: Atribuciéon- No comercial- Compartir Igual.
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(o)

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

©I80)

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 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
Incluida su Extension
(Ej. PerezJuan2017.pdf)
1. apoyo al diagnostico y | Texto, imagen
caracterizacion de los predios
inmuebles de la universidad de
Cundinamarca.pdf
28
3.
4.

Tipo de documento

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

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

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA

COMPLETOS (autografa)
Malagein leco Marta Lhiana (rbilice

Cadigo Serie Documental (Ver Tabla de Retencion Documental).
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1. AREA Y LINEA DE INVESTIGACION

e AREA: Gestién de la informacion contable y riesgo empresarial
e LINEA: Desarrollo organizacional

¢ PROGRAMA: Contaduria publica
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2. INTRODUCCION

Esta pasantia se realiz6 con el objetivo de cumplir con las practicas para
trabajo de grado requisito previo para poder obtener el titulo como contador
publico, realizado en la universidad de Cundinamarca, durante un tiempo de
640 horas, cumpliendo con todas las actividades exigidas segun la

formacion.

La pasantia se desarroll6 en la oficina de recursos fisicos de la universidad
de Cundinamarca sede Fusagasuga. Para lo cual se presté apoyo en el
diagndstico y caracterizacion de todos los predios que tiene la institucion,
es importante para la Universidad el poder contar con pasantes que apoyen
procesos que impacten en las actividades propias de cada dependencia y
asi mismo el facilitar las practicas de los estudiantes para cumplir los

requisitos exigidos para recibir su titulo.
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3. JUSTIFICACION

La pasantia fue desarrollada en la oficina de recursos fisicos de la
universidad de Cundinamarca sede Fusagasugd, es de gran importancia
ya que se puede brindar apoyo en la identificacion de los predios inmuebles
de la universidad, generando un documento final que permitird ser tenido en
cuenta para poder estar actualizando constantemente la informacién
generada por esta oficina, como estudiante es importante desarrollar la

pasantia en la institucion ya que permite aportar conocimientos recibidos

durante la carrera.
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4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo general

Apoyar el diagndéstico y Caracterizacion de los bienes inmuebles de la
universidad de Cundinamarca, que permita tener una informacion

actualizada y real.

4.2 Objetivos especificos

Solicitar el inventario de los bienes inmuebles, con el fin de identificar el
estado actual, y clasificarlos de acuerdo a las caracteristicas propias de

cada bien.

Crear archivo fisico que contenga la informacion de cada bien inmueble de

acuerdo a la caracterizacion realizada.

Generar la informacion de cada bien inmueble en la Plataforma de manejo y
almacenamiento de informacion virtual (la nube) de la oficina de recursos
fisicos de la universidad de Cundinamarca y asi mismo apoyar a la oficina

de recursos fisicos en las actividades que se requiera.
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5. DESCRIPTORES PALABRAS CLAVES

Almacenamiento: tratamiento de unidades de la informacion,
acumulacion de archivos fisicos.

Bienes inmuebles: conjunto de propiedades que pertenecen a un
usuario en comun, pero no pueden moverse del lugar en el que se
encuentra, tales como las tierras, locales o viviendas.

Contentivo: Que contiene informacion, en este caso de los predios.
Dacién en pago: dar algo en forma de pago es decir, el inmueble le
sea recibido en calidad de pago para saldar la deuda pendiente.
Documentacion: Tratamiento continuo y sistematico de documentos
o datos para los usuarios sobre una informacion especifica.

Predio: pertenencia de un inmueble de una cierta extension, es decir
tierras o terrenos delimitados.

sistematizacion: procesamiento de datos, ordenados y clasificados,

en un sistema con fin de obtener mejores resultados.
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS

Seleccion y archivo de los contentivos prediales.

Elaboracion de los contentivos prediales

Organizacion de los predios alfabéticamente en la nube del correo de
recursos fisicos.

Inventario documental.

Recopilacion de informacion de predios de las dependencias de
compras.

Clasificacion de la informacién de los predios segun a recopilacion
obtenida.

Organizacion de los predios en dacién de pago y compraventa en un
solo documento.

Verificacion de la informacion obtenida en fisico con la obtenida en la
plataforma de manejo de la oficina de recursos fisicos.

Realizacion del formato de la hoja de vida de los bienes inmuebles.
creacion hojas de vida de los bienes inmuebles en los
correspondientes municipios.

Notificaciones por correo de salidas académicas.

Recoleccion de los datos de la evaluacion de las salidas académicas
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Recopilacion de los impuestos prediales afio 2018

Creacioén de los contentivos prediales digital

Gastos de vigilancia de los predios afio 2018

Gastos de vigilancia de los predios afio 2016

Gastos de vigilancia de los predios afio 2015

Apoyo a saldo de salidas académicas

Gasto de servicios publicos afio 2013, sede Fusagasuga, Facatativa,

chia, Soacha.

Gasto de servicios publicos afio 2014, tomo |, II, III, IV, V.
Gasto de servicios publicos afio 2015, TOMO |, 11, 1lI, IV
Gasto de servicios publicos afio 2016, tomo |, 11, 111, IV, V.

organizacion recibos de caja y lubricantes y lavado de los buses
propiedad de la universidad de Cundinamarca.

Gasto de servicios publicos afio 2017, tomo |, II, lll, IV, V, VI, VI, VIII,
IX.

Retroalimentacion estadisticas costos servicios publicos.

Apoyo certificaciones combustible
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e archivo de documentos y obtencién de cajas para realizacién del
inventario documental afio 2012, 2013, 2014 para transferencia al
archivo central de la universidad de Cundinamarca.

e Elaboracion del archivo documental II.P.A. 2018 por terminacion de
contrato

e Retroalimentacion de los contentivos prediales, correspondiente a los

impuestos prediales afio 2018.
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7. RESULTADOS OBTENIDOS

7.1 ETAPA 1:
Solicitar el inventario de los bienes inmuebles, con el fin de identificar el

estado actual, y clasificarlos de acuerdo a las caracteristicas propias de

cada bien.

DESARROLLO AL OBJETIVO No 1.

Durante el primer mes se obtuvo la documentacion requerida en medio
magnético y fisico de todos los bienes inmuebles, dados en dacién en pago
y compraventa a la universidad de Cundinamarca, esto se hizo con el fin de
identificar el estado actual de los predios, (Impuestos, vigilancia, servicios
publicos), ademéas la documentacion de la adquisicion de los predios,
(acuerdo de entrega, Matricula Inmobiliaria, Escritura y Certificados etc.)

Como se mencion6é anteriormente, con la informacion obtenida se
verificaron cifras y soportes de los archivos fisicos con los de la plataforma
virtual (nube) del correo de recursos fisicos, organizandola alfabéticamente.
Asi mismo, se clasificaron de acuerdo con sus caracteristicas propias de
cada bien, y ubicacion de acuerdo a la direccibn y municipio en que se

encuentran. ANEXO (1)
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7.2 ETAPA 2
Crear archivo fisico que contenga la informacién de cada bien inmueble de

acuerdo a la caracterizacion realizada.

DESARROLLO AL OBJETIVO NO 2.

En esta etapa lo que se realiz6 fue, con la informacion obtenida de los
predios se empezo a llenar el formato de las respectivas hojas de vida de
cada uno de los bienes inmuebles por nomenclatura, municipio, matricula
inmobiliaria y segun lo descrito en la escritura publica.

Este archivo contiene la hoja de vida que consta de:

A) la informacion general del inmueble: consta de fecha de creacion, la
ubicacion detallada como los linderos con que cuenta cada bien, una
descripcion, nombre del inmueble, la localidad, el barrio, direccion, teléfono,
si cuenta con agua, luz, gas, si tiene o0 no tiene edificaciones y cuantos
niveles.

B) estado actual del inmueble: mencionando las caracteristicas propias de
cada bien como el area total del predio en metros cuadrados, si tiene
edificaciones, si tiene cubierta, muros, pintura de techos y cubierta, estado
de la fachada, si tiene instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y gas, Si

cuenta con enchapes, estado de los pisos, canaletas y bajantes, si tiene
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sanitarios, lavamanos, orinales y duchas, si hay cocina en su interior y si
esta enchapada y si cuenta con ventilacion, también si la edificacion cuenta
con elementos de proteccion, area de césped, estado del encerramiento, si
cuenta 0 no con cerca eléctrica, si tiene tanque de almacenamiento y si es
aéreo o subterraneo, si cuenta con sistema de motobombas, cuenta con
sistema de calderas, si se ha realizado visitas a los predios en que fecha y
si se lleva mantenimiento a estos.

C) Anexo de registro fotografico: describiendo el nombre del predio,
direccién y localidad, de todos los predios ubicados en los municipios:
Beltran, Ciudad Bogota Paloquemao (lote 1, lote A, lote B, lote C, lote
D, lote E), cuidad Bogota cerca a la carcel modelo, cuidad Bogota
barrio Kennedy, extensién Girardot, Soacha edificio Tequendama,
Seccional Soacha, extension Ubaté, extension Facatativa, sede
Fusagasuga, cabrera, pandi la nutria, Choachi, chia, granja la
esperanza, bodega Ubaté, Girardot lote villa luz, Fusagasuga centro
académico y deportivo (cad), Carrapapi lote A, Carrapapi lote B,
Carrapapi lote solar, Villapinzon, Cagueza, ciudad Bogota oficina 301 y
401 de la gobernacion de Cundinamarca, ciudad de Bogota predio

urbano.
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Ya terminadas todas las hojas de vida de los (47) cuarenta y siete predios,
se acude a imprimir y terminar de crear archivo fisico que contiene, la
informacion de cada bien inmueble de acuerdo a la caracterizacion
realizada, su escritura publica, matricula inmobiliaria, soporte del impuesto
predial, informes de visitas realizadas, mantenimientos realizados, anexos
fotograficos, pagos de servicios publicos.

por otra parte, se recopilaron los impuestos prediales de cada predio, se
verificaron valores en la plataforma (nube) del correo de la oficina de
recursos fisicos, se obtuvieron impresos y se anexaron a cada uno de los
contentivos prediales y de esta manera se verificaron saldos.

Hay que mencionar ademds, se consolidaron las cifras de los gastos
incurridos por vigilancia durante el afio 2015, afio 2016, afio 2017, afio 2018
correspondiente a los predios a los cuales se hace el respectivo servicio de
vigilancia: sede de Fusagasuga, centro académico deportivo (CAD),
Paloquemao en la cuidad de Bogota, seccional Girardot, seccional Ubaté,
extension Choconta, extension chia, extension Facatativa, extension
Soacha y extension Zipaquira.

Ademas se llevo control de los gastos incurridos en servicios publicos para
esto se cred un archivo en Excel en donde se consolidaron las cifras

durante el afio 2013 de la sede Fusagasuga, municipios de Facatativa, chia
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y Soacha, granja la esperanza, centro académico deportivo (CAD),
extension Choconta, extension chia, extensibn Soacha, extension
Facatativa, extension Zipaquira y ciudad Bogota, contenidos en unas cajas
guardadas en el archivo de la dependencia de recursos fisicos. Asi mismo
se obtuvieron los gastos incurridos durante el afio 2014 con los pagos de
servicios publicos, correspondientes a los Tomo I, tomo II, Tomo Ill, tomo
IV, Tomo V. consecutivamente se llevaron las debidas obtenciones en los
afios 2015, 2016 y 2017, para si obtener los costos de cada uno y realizar
la respectiva retroalimentacion en el archivo estadisticas de costos con
valor total para cada afio, de cada predio, en la plataforma OneDrive del

correo de la oficina de recursos fisicos. ANEXOS ( 2, 3, 4, 5, 6)

7.3 ETAPA 3

Generar la informacion de cada bien inmueble a la Plataforma de manejo y
almacenamiento de informacién virtual (la nube) de la oficina de recursos

fisicos de la universidad de Cundinamarca.

DESARROLLO AL OBJETIVO No 3.
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En esta fase ya con el archivo creado en fisico se precede a subir las
carpetas e informacion de todos los predios a la plataforma virtual de la

oficina de recursos fisicos para un mejor manejo, identificacion y control.

Durante el transcurso del ultimo mes se llevo a cabo una debida
organizacion de los predios en dacién de pago y compraventa en un solo
documento donde se incorporaron los predios obtenidos por la universidad
de Cundinamarca tipo compraventa a cada una de las hojas en Excel en la
nube de la plataforma de recursos fisicos ya que solo estaban los predios
en dacién en pago. Por lo tanto, no se evidenciaban la totalidad de los

bienes inmuebles de la universidad. ANEXOS ( 4)

7.4 ETAPA 4
Apoyar a la oficina de recursos fisicos en las actividades que se requiera:
Durante el transcurso de los cinco meses, se desarrollaron otras
actividades de apoyo al personal de la oficina de recursos fisicos, en la
realizacién del formato ADOr021 como archivo documental que consiste en
separar documentos de acuerdo a su codigo, actividad, y operacion y asi
mismo anexarlos a las carpetas o contentivos correspondientes y seguir

con la numeracion de los folios, segun No de orden, cédigo, nombre de las
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series, fechas extremas, unidad de conservacion, numero de folios; también
se elaboro el archivo documental II.P.A 2018 por terminacion de contrato.
Se realizaron verificaciones a los informes elaborados por la empresa
contratada para surtir de gasolina y mantenimiento de los buses, como
también para hacer mantenimiento a las instalaciones de la universidad de
Cundinamarca, comprobando que la fecha, el valor y la placa de los carros,
este correctamente con el baucher entregados como soportes de las
transacciones ejecutadas.

Por otra parte, se efectuaron notificaciones por correo de salidas
académicas, en cuanto a la ayuda en enviar correos a los docentes
correspondientes a cada salida académica ejecutada con el fin de que ellos
contestaran el formato ABSr066, evaluando el servicio de transporte de la
salida hecha, realizadas en el mes de septiembre, con el fin de identificar la
valoracion y efectividad de cada salida académica cumplida. Por tal razén
una vez que los docentes iban contestando el formato y enviado al mismo
correo se hace la debida recoleccion de datos (descargando los archivos y
guardarlos en una sola carpeta) para que la encargada de los mismos los

verificara.
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Ademas, se verifico el costo de las salidas académicas, buscando el
namero de la salida, si esta misma se realizaria con bus contratado o buses
de la universidad de Cundinamarca.

se organizaron recibos de caja correspondiente a certificaciones de
lubricantes y lavado de los buses de la universidad de Cundinamarca, y
adquisicion de fotocopias para preparar el paquete de la cuenta para

pasarla a la dependencia de contabilidad para su seguimiento conveniente.

Por otro lado, se elaboro el formato ADOr021, Archivo de documentos del
afio 2012 para transferencia al archivo central de la universidad de
Cundinamarca sede Fusagasuga, en este formato se determiné nuamero de
orden, codigo documental, nombre de la series, fecha de inicio y de
terminacion de cada una de las carpetas con sus respectivos tomos,
numero de folios, frecuencia de consulta, correspondiente a cada una de
las cajas con sus diferentes carpetas como solicitudes de anticipos, actas
de practicas, contrato de combustible f-cts n°® 004 de 2012, contrato de
vigilancia f-cpsv n° 001 de 2012 , solicitudes registro presupuestal practicas
académicas, constancias y certificaciones, constancias horas extras |,
solicitud de préstamo externo de elementos educativos, formato para

autorizacién ingreso de personal por fuera del horario habitual, asuntos
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internos generales , asuntos internos generales , autorizacion ingreso de
personal de eventos , solicitudes registros presupuestales pagos servicios
publicos , ordenes contractuales, pedidos almacén , plan de mantenimiento,
circulares y comunicados, autorizacion ingreso de personal a eventos,
desarrollando para cada una de estas sus respectiva foliacion.

dicho anteriormente se realizo el mismo procesos para el afio 2013 Archivo
de documentos, obtencion de cajas, para transferencia al archivo central
realizando el formato ADOr021_V5, de archivo documental, de cada una de
las cajas con diferentes carpetas, esto consto al verificar que estuvieran
ordenadas cronolégicamente, como se encontré que estaban en desorden,
se inicié a volver ordenar y a foliar cada de las carpetas de solicitudes de
registro  presupuestal, actas practicas académicas, certificados
presupuestales, contratos certificaciones de cumplimento, informes,
inventarios fisicos, asuntos, solicitudes plan de compras y ordenes
contractuales para asi determinar la fecha de inicio y de terminacion de
cada uno de los folios, numeracién de estos, codigos presupuestales y el
namero de orden. consecutivamente se hizo el mismo procedimiento para
el afio 2014 para transferencia al archivo central. Esto se realizo con el
objetivo de liberar el archivo de tantos papeles importantes. Anexos (8, 9,

10,11,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29)
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8. VALOR AGREGADO

Como valor agregado se elabor6 un cuadro comparativo en Excel

correspondiente al aflo 2017 y 2018 sobre la tasa de los impuestos

prediales, identificando si se obtuvo descuento segun la fecha de pago y en

la fecha que se tuvo que pagar, esto también se hizo con fin de saber el

presupuesto para el afio 2019 y determinar cuéles eran los predios que se

tienen que pagar en mes de enero y siguientes.

llustracion 1. TASAS DEL IMPUESTO PREDIAL

A B c D £ F G H I I 4 L
IMPUESTO ANO 2018
INMUEBLE PAGO DEL IMPUESTO
No MATRICULA | FECHA DE PAGO
L PREDIO DIRECCION COD. CATASTRAL INMOBILIARIA | OPORTUNO CON FE::;?E VRTOTAL VR PAGO '?::SSSN?EDL Pz:c;:;gjs
DESCUENTO
1 |SEDE FUSAGASUGA 0182029 01-00-0474-0033-000 [157-24158 28/02/2018| 27/02/2018| § 148.922.000 | § 124.922.000 | §  24.000.000 84%| § 23.827.520
2 |CAD C15 19 65 LAMERCED _ |01-00-0084-0002-000 | 157-31077 28/02/2018| 26/02/2018| § 147.743.000 | § 124.685.000 | §  23.048.000 84%| S 23.638.880
3 |GRANJA LA ESPERANZA 2 00-01-0011-0388-000 [157-79761 28/02/2018| 26/02/2018| § 15.534.000 | § 13.110.000 | § 2.424 000 B44%|§ 2112624
4 |UBATE C79839 01-00-0060-0013-000 [172-659 § 809.290 | § 809.290 | § - 100%| § -
5 |UBATE C69285080K9625 |01-00-0060-0001-000)|172-21585 § 8.811.925 | § 8811925 | § 100%| §
6 |LOTE GIRARDOT VILLA LUZ|LO VILLA LUZ 01-04-0661-0001-000 [307-99600 § 1.508.000 | & 1.508.000 | & 100%| §
7 |LOTELASALUD C20K22 01-02-0167-0155-000 [307-65168 $ 2.651.000 | § 2.651.000 | § 100%| §
8 |SECCIONAL GIRARDOT C22 K 20 B. LAESTACION |01-02-0167-0005-000 | 307-37852 $ 32.365.000 | § 32.365.000 | § 100%| §
9 |VILLAPINZON BODEGA 2 01-00-0028-0106-901 [154-43066 31/03/2018| 05/03/2018| § 773200 | § 773200 | § 100%| §
10 |VILLAPINZON BODEGA 3 01-00-0028-0107-901 [154-43067 31/03/2018| 05/03/2018| § 773.200 | § 773.200 | § 100%| §
11 |VILLAPINZON BODEGA 4 01-00-0028-0108-901 [154-43068 31/03/2018| 05/03/2018| § 773.200 | § 773.200 | § 100%| §
12 |VILLAPINZON BODEGA S 01-00-0028-0109-901 [154-43069 31/03/2018| 05/03/2018| § 773.200 | § 773.200 | § 100%| §
13 |VILLAPINZON BODEGA & 01-00-0028-0110-901 [154-43070 31/03/2018| 05/03/2018| § 1.604.800 | § 1.604.800 | § 100%| §
14 |VILLAPINZON BODEGA7 01-00-0028-0111-901 |154-43071 31/03/2018| 05/03/2018| § 773200 | § 773200 | & 100%| §
15 |VILLAPINZON BODEGA 8 01-00-0028-0112-901 | 154-43072 31/03/2018| 05/03/2018| § 773200 | § 773200 | & 100%| §
16 |VILLAPINZON BODEGA 9 01-00-0028-0113-901 | 154-43073 31/03/2018| 05/03/2018| § 773.200 | § 773200 | § 100%| §
17 |VILLAPINZON BODEGA 10 01-00-0028-0114-501 |154-43074 31/03/2018| 05/03/2018| § 773200 | & 773.200 | § 100%| §
18 |PANDI LANUTRIA 00-01-0004-0020-000 | 157-17681 28/02/2018| 28/02/2018| § 91924 |58 91924 |5 100%| 5
19 |BELTRAN K4223 01-00-0003-0005-002 | 156-82915 28/02/2018| 28/02/2018| § 71100 | § 71100 | § 100%| 5
SOACHA oficinas 01-01-00-00-0081-
20 ‘1 01,201,301,401,501  |C13985 0007-0-00-00-0000 |0505-11524993 28/02/2018| 28/02/2018| § 39366005 39366005 100%| 5
2007 | 2018 @ .

Fuente: elaboracion propia.
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Durante la vigencia del afio 2018, se obtuvieron descuento por un pronto
pago antes de la fecha de vencimiento, en los predios nhombrados en la

siguiente tabla.

Tabla 1. TASA OBTENIDAS POR DESCUENTO

No PREDIOS % PAGADO

1 SEDE FUSAGASUGA 15%
2 CAD 15%
3 GRANJA LA ESPERANZA 15%
4 BOGOTA CHAPINERO 10%
5 BOGOTA PALOQUEMAO 5 10%
6 BOGOTA PALOQUEMAO 1 10%
7 BOGOTA KENNEDY 10%
8 BOGOTA TEUSAQUILLO 10%
9 BOGOTA CARCEL MODELO 10%
10 BOGOTA OFICINA 301 10%
11 BOGOTA OFICINA 401 10%
12 FACATATIVA 10%
13 CHIA LOTE B 10%
14 CHIA LOTE A 10%

Fuente: elaboracion propia
Con el siguiente grafico se observa que 11 (once) predios obtuvieron un
descuento del 10% por un pronto pago. Tan solo 3 (tres) predios obtuvieron

descuento del 15% lo cual beneficia a la universidad.
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Tabla 2. grafico

TASAS DE DESCUENTO

10%

10%
10%

10%

10%
/10%

10%
10% o
0

10% 10%
B SEDE FUSAGASUGA B CAD B GRANJA LA ESPERANZA
BOGOTA CHAPINERO MBOGOTAPALOQUEMAO 5 MBOGOTA PALOQUEMAO1
WBOGOTA KENNEDY WBOGOTATEUSAQULLO  WBOGOTA CARCEL MODELO
mBOGOTA OFICINA 301 WBOGOTA OFICINA 401 B FACATATIVA
BCHIALOTEB BCHIALOTEA

Fuente: elaboracién propia

Con la tabla siguiente podemos observar que para la vigencia del afio 2018

la universidad se benefici6 economizandose dinero gracias a

descuentos obtenidos.

los
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Tabla 3. COSTO DEL IMPUESTO PREDIAL CON DESCUENTO

VALOR A VALOR VALOR DEL
No PREDIOS PAGAR PAGADO DESCUENTO
$ $ $
1 |SEDE FUSAGASUGA [148.922.000 |124.922.000 |24.000.000
$ $ $
2 |CAD 147.743.000 |124.695.000 |23.048.000
GRANJA LA $ $ $
3 |ESPERANZA 15.534.000 13.110.000 2.424.000
$ $ $
4 |BOGOTA CHAPINERO |6.273.000 5.646.000 627.000
BOGOTA $ $ $
5 |PALOQUEMAO 5 8.041.000 7.237.000 804.000
BOGOTA $ $ $
6 |PALOQUEMAO 1 22.783.000 20.505.000 2.278.000
$ $ $
7 |BOGOTA KENNEDY |2.219.000 1.997.000 222.000
BOGOTA $ $ $
8 |TEUSAQUILLO 17.639.000 15.875.000 1.764.000
BOGOTA CARCEL $ $ $
9 |MODELO 457.425.000 [411.682.000 |45.743.000
$ $ $
10 |BOGOTA OFICINA 301 [21.471.000 19.324.000 2.147.000
$ $ $
11 |BOGOTA OFICINA 401 |22.381.000 20.143.000 2.238.000
$ $ $
12 |FACATATIVA 51.696.400 46.254.700 5.441.700
$ $ $
13 |CHIA LOTEB 3.826.096 3.426.837 399.259
$ $ $
14 |CHIA LOTE A 66.749.328 58.148.054 8.601.274
$ $ $
TOTAL 992.702.824 |872.965.591 |119.737.233

Fuente: elaboracion propia




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 32 de 60

9. RECURSOS

TABLA RECURSOS FiSICOS

RECURSOS CANTIDAD TIPO DE RECURSO
Computador 1 Institucional
Papeleria 1 Institucional
Utiles 1 Institucional
Impresora 1 Institucional
Perforadora 1 Institucional

Fuente: elaboracion propia

TABLA RECURSOS HUMANOS

NOMBRE NUMERO DE HORAS
Maria Liliana Malagoén 640

Valero (pasante)

TOTAL 640

Fuente: elaboracion propia




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 33 de 60

10.CRONOGRAMA

mes | septie noviembr | diciembr
agosto | mbre | octubre e e
ACTIVIDADES 1273|4123 4|12]3]4]1]2]3]4]1]2]3]4

Solicitar el inventario de los
bienes inmuebles, con el fin de
identificar el estado actual, y
clasificarlos de acuerdo a las
caracteristicas propias de cada
bien.

Crear archivo fisico que
contenga la informacién de
cada bien inmueble de
acuerdo a la caracterizacion
realizada.

Generar la informacion de
cada bien inmueble a la
Plataforma de manejo y
almacenamiento de
informacion virtual (la nube) de
la oficina de recursos fisicos
de la universidad de
Cundinamarca.

Apoyar a la oficina de recursos
fisicos en las actividades que
se requiera.
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11.CONCLUSIONES

Se Pudo observar que con la identificacion de los predios se encontro que
algunos de ellos no cuenta con un debido mantenimiento y se encuentran

en abandono.

Con el archivo fisico creado para cada municipio se puede hacer una mejor

verificacion de los bienes inmuebles de la universidad.

Se almaceno la documentacion de los predios en la nube de la oficina de
recursos fisicos de la universidad de Cundinamarca para que el personal de
la oficina pueda acceder a la informacion mas facil en el momento que lo

requiera y asi mismo actualizarlo debidamente durante el tiempo.
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12.RECOMENDACIONES

Adoptar mecanismos e instrumentos técnicos que faciliten la programacion,

control, ejecucién y seguimiento del mantenimiento predial.

Tener evidencias y actas o informes donde se evidencie los mantenimientos

realizados y con nombres debidamente legibles del encargado del

mantenimiento.

Buscar alternativas para que la universidad obtenga ingresos de esos

predios y que no sean solo gasto para la misma.
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13.ANEXOS-EVIDENCIAS
llustracion 2. ANEXO 1

la fotografia anterior (Malagon M, 2018), muestra la informacion obtenida tanto en

fisico como en medio magnético de los predios.

llustracion 3. ANEXO 2
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la fotografia anterior (Malagdén M, 2018), muestra la creacion de los contentivos

prediales segun su caracterizacion.
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llustracion 4. ANEXO 3
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la fotografia anterior (Malagén M, 2018), muestra la creacion del contentivo de las
escrituras publicas.
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llustracion 5. ANEXO 4
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la fotografia anterior (Malagon M, 2018), muestra la organizacion de los predios en
un solo documento.
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lustracion 6. ANEXO 5

La fotografia anterior, (Malagon M, 2018), muestra la recopilacion de los
impuestos prediales afio 2018

llustracion 7. ANEXO 6
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La fotografia anterior, (Malagon M, 2018), muestra el adjunto de los impuestos
prediales afio 2018.

llustracion 8. ANEXO 7
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La fotografia anterior, (Malagébn M, 2018), muestra la retroalimentacion de los
impuestos prediales afio 2018.
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lustracion 9. ANEXO 8
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la fotografia anterior (Malagon M, 2018), muestra el pantallazo de los gastos por
servicios de vigilancia.
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llustracion 10. ANEXO 9
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la fotografia anterior (Malagon M, 2018), muestra el pantallazo de los gastos por
servicios de vigilancia.
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llustracion 11. ANEXO 10

la fotografia anterior, (Malagdn M, 2018), muestra las cifras de los gastos

incurridos por servicios publicos de afios anteriores.
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llustracion 12. ANEXO 11

la fotografia anterior, (Malagon M, 2018), muestra las cifras de los gastos

incurridos por servicios publicos de afos anteriores.
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llustracion 13. ANEXO 12
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La fotografia anterior (Malagon M, 2018), muestra el pantallazo de Ila
retroalimentacion a las estadisticas de los costos de servicios publicos.
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llustracion 14. ANEXO 13
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La fotografia anterior (Malagon M, 2018), muestra el pantallazo de la
retroalimentacion a las estadisticas de los costos de servicios publicos.
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llustracion 15.ANEXO 14

la fotografia anterior, y archivo anexo (Malagén M, 2018), muestra la realizacion
del formato ADOr021 —V4 correspondiente al archivo documental.

llustracion 16. ANEXO 15




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

P PAGINA: 4
PASANTIA GINA: 48 de 60

las fotografias anteriores (Malagon M, 2018), muestra la realizacion del archivo
documental a apoyo al personal de la oficina de recursos fisicos por objeto de
terminacion de contrato.

llustracion 17. ANEXO 16

uff

las fotografias anteriores (Malagon M, 2018), muestra la realizacion del archivo
documental a apoyo al personal de la oficina de recursos fisicos por objeto de
terminacion de contrato.
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llustracion 18. ANEXO 17

las fotografias anteriores (Malagon M, 2018), muestra la realizacion del archivo
documental a apoyo al personal de la oficina de recursos fisicos por objeto de
terminacion de contrato.
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llustracion 19. ANEXO 18
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La fotografia anterior, (Malagon M, 2018), muestra las notificaciones enviadas por
correo, correspondiente a la evaluacion del servicio de transporte de las salidas
académicas.
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llustracion 20. ANEXO 19
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La fotografia anterior, (Malagon M, 2018), muestra las notificaciones enviadas por
correo, correspondiente a la adquisicion del formato ABSr066 diligenciado por los
docentes respecto a la evaluacion del servicio de transporte de las salidas
académicas.
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llustracion 21. ANEXO 20

la fotografia anterior (tomada por Avila Jeison, 2018), muestra la organizacién de
los recibos de caja de lubricanes y lavado.

llustracion 22. ANEXO 21
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la fotografia anterior (tomada por Avila Jeison, 2018), muestra la organizacion de
los recibos de caja de lubricanes y lavado.

llustracion 23. ANEXO 22

la fotografia anterior (Malagobn M, 2018), muestra la verificacion de las
certificaciones de combustibles y aceites.
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llustracion 24. ANEXO 23

-

e |

iy

la fotografia anterior (Malagobn M, 2018), muestra la verificacion de las
certificaciones de combustibles y aceites.
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llustracion 25. ANEXO 24

la fotografia anterior (Malagbn M, 2018), muestra la realizacién del archivo
documental para transferencia afio 2012.

llustracion 26. ANEXO 25
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la fotografia anterior (Malagon M, 2018), muestra la realizacion del archivo
documental para transferencia afio 2012.

llustracion 27. ANEXO 26

La fotografia anterior (Malagbn M, 2018), muestra la realizacion del archivo
documental afio 2013.
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llustracion 28. ANEXO 27

La fotografia anterior (Malagon M, 2018), muestra la realizacion del archivo

documental afio 2013.

llustracion 29. ANEXO 28

la fotografia anterior (Malagon M, 2018), muestra la realizacion formato

ADOr021_V5 del archivo documental para el afio 2014.
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llustracion 30. ANEXO 29

la fotografia anterior (Malagdbn M, 2018), muestra la realizacion formato
ADOr021_V5 del archivo documental para el afio 2014.
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