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ABSTRACT

The Facatativa Chamber of Commerce has three specialized care centers in
Funza, Villeta and Pacho, with headquarters in Facatativd, where the six
directorates of the organization are located, with missionary processes in Public

Registries, Legal Affairs and Promotion and development; Support processes in |-

Institutional Development, administrative and financial; Evaluation and
monitoring processes in Quality Management System and Intemal Control
System, where the internship was developed, which was aimed at the
preparation of the Internal Control Manual for the Production of Financial
Information of the Cash Cycles and Accounts Payable , As well as procedures,
formats and instructions, in accordance with the Quality Management System for
document control, activities evaluated by the Internal Control Department.

Keywords:

Internal Control Manual — Procedures — Formats — Instructions - Cycle effective -

Cycle Accounts by Pay
| RESUMEN

La Camara de Comercio de Facatativd cuenta con tres Centros de Atencion
especializados en Funza, Villeta y Pacho, teniendo como sede principal la
oficina de Facatativa donde se encuentran las seis Direcciones de la
organizaciéon, con procesos misionales en Registros Publicos, Asuntos
Juridicos y de Promocion y Desarrollo; procesos de apoyo en Desarrollo
Institucional, administrativos y financieros; procesos de evaluacion y monitoreo
en Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de Control Interno, en donde se
desarrollé la pasantia que tenia como finalidad la elaboracion del Manual de
Control Interno para la Produccion de informacién Financiera de los Ciclos del
Efectivo y de Cuentas por Pagar, asi como los procedimientos, formatos e
instructivos, acorde con el Sistema de Gestion de Calidad para el control de
documentos, actividades evaluadas por la Direccion Control Interno.

Palabras claves:

Manual de Control Interno — Procedimientos - Formatos - Instructivos - Ciclo de
Efectivo — Ciclo de Cuentas por Pagar
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Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad dé 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 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 un alianza, son:
Margue con una “x”;

. La conservacion de los ejemplares necesarios en la X

Biblioteca.
2. La consulta fisica o electronica segln corresponda. X
3. La reproduccion por cualquier formato conocido o por X
conocer.

4. La comunicacidén publica por cualquier procedimiento o
medio fisico o electronico, asi como su puesta a| X
disposicion en Internet.

5. La inclusién 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.

6. La inclusidén 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 aquf 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
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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) 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, seglin los usos
honrados, y en proporcion a los finesprevistos; 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 incluyeronexpresiones contrarias al orden
publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, [a responsabilidad directa
en la elaboracion, presentacién, investigacion y, en general, contenidos de la
Tesis 0 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 modificacién o restriccién alguna, puesto que, de acuerdo con la legislacién
colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico gue en ningan caso conileva la
enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen dei Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
frabajo 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):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estrategica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de Ia
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. Si
__NOX

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunia tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.
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erecho de autor, confiero{erimos) a la
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limifada 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
| afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho

patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. {Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la Licencia

de 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.

¢) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, 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) creacioén original particular y, por tanto, soy(somos) el(los)
tnico(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 deméas 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 (nuesiro) 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 publicacion.

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 propositos de preservacion digital.

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

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

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

Nota: : :
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 integrard en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s). o ' S

1. TRABAJO DE GRADO
2. APROBACION REPOSITORIO FDF
3. MANUAL DE CONTROL INTERNO | PDF
PARA LA PRODUCCION DE
INFORMACION ~ FINANCIERA DEL
CICLO DEL EFECTIVO Y CUENTAS

POR PAGAR

4. DIAGNOSTIO DE CONTROL | PDF
INTERNO ‘

5.CARACTERIZACION DE | PDF
PROCESOS

6.PROCEDIMIENTOS PDF
7. FORMATOS PDF

8. REPOSITORIO PDF
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