ELABORACION DE INFORMES
DE PRACTICA

PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
SEDE VILLA DEL ROSARIO
Periodo 2024-2

ENTREGA DEL PRIMER INFORME

Lunes 16 de septiembre

El Trabajo se realiza en hoja blanca, no use Ia hoja membretada de la universidad,
es de uso administrativo.

Aplique Normas ICONTEC
Hoja tamano carta.

Tipo de Letra: Arial para todo el documento.

Tamano de letra: 12 puntos para todo el documento. Las notas a pie de pdgina y
las citas textuales pueden tener un tamano de letra menor (10 puntos).

La redaccidn del escrito es en tercera persona del singular, ejemplo: se definio, se
hace, enfre ofras, mdas no se debe escribir, yo hice, yo aplique.

Justificado: El texto debe estar justificado tanto en el margen izquierdo como en el
margen derecho del documento, lo que ayuda a mejorar la presentacion y
legibilidad del mismo.

Todos los subtitulos van en letra minUscula, alineados a la izquierda.

Los subtitulos que tienen una homenclatura de tres digitos, van acostados, es decir
en letra cursiva, por ejemplo:

1.2.1 Misidon
1.2.2 Vision
Etc...




El primer informe comprende:
A. Datos de protocolo normales:

Portada, Contraportada: Observe como deben quedar los espacios y qué contiene
cada una
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Los siguientes items, Tabla de Contenido, Introduccién, Justfificaciéon, no llevan
nomenclatura, van en letra mayuscula, en negrilla v centrados, cada uno en una hoja
indenpendiente.

TABLA DE CONTENIDO
Lista de figuras, lista de tablas o cuadros, etc. Segun corresponda.

INTRODUCCION
En la intfroducciéon se sitUa el tema y se anuncian las diferentes fases que se
encontrardn en el informe

JUSTIFICACION
De su prdctica en esa empresa, por qué eligid esa empresa, qué expectativas
tiene.




B. Contenido del trabajo:
Observe en el siguiente ejemplo, la instruccion de como debe seguirse la
nomenclatura para presentar el contenido de los informes:

1 INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL
(Este seria el capitulo 1, el nUmero 1 no lleva punto)

1.1 Resena historica de la empresa (Si la empresa no cuenta con una, debe
crearla)

1.2  Aspectos corporativos (Mision, Vision, Objetfivos, Valores, Principios,
Organigrama de la empresa)

1.3 Descripcion del drea de trabajo (Descripcion del drea de la empresa donde
fue asignado para realizar su practica. Comente sobre esa seccion de la
empresa, qué se hace, quienes trabajan alliy en qué condiciones ambientales
y de recursos)

1.3.1 Recursos Humanos

1.3.2 Recursos tecnoldgicos

1.3.3 Proceso contable y financiero

1.4 Funciones asignadas al estudiante en practica Descripcion detallada y amplia
de las funciones a desarrollar durante su periodo de prdctica que deberdn ser
acorde a su perfil de formacion.

Nota: Para gque la direccidén del programa pueda validar el tiempo de prdctica
como _experiencia para la obtencidn de la tarieta profesional, las actividades
realizadas por el practicante deben cumplir con los lineamientos de Ia Junta
central de Contadores.

1.5 Diagndstico: Aplicacién de un “Diagndstico” que le permita identificar y describir
las condiciones que presenta la empresa en drea Financiera resalte mayormente
el diagndstico de la unidad de frabajo, drea o dependencia en la que fue
asignado; finalice ese diagndstico_con una matriz DOFA, y acompdnela, si es
posible, de otras matrices de diagndstico, haga un andlisis de los resultados.

1.6 Titulo

1.7 Objetivos de la practica

1.8 Cronograma de Actividades (diseno Gantt) Detalla el fiempo en que se realizardn
las actividades que permitirdn el cumplimiento de los objetivos.




Hasta agui llega el primer informe.

PARA TENER EN CUENTA:
Las correcciones minimas (informacién faltante, errores de ortografia, normas, etc.), se
envian al asesor, cuando sea la enfrega del segundo informe.

ENTREGA DEL SEGUNDO INFORME

Lunes 21 de octubre

» Elsegundo informe abarca el primer informe debidamente corregido.

» Confiene ademds, la descripcion de cada actividad realizada, con sus respectivas
evidencias (nombre de la actividad, procesos, cuadros, grdficos, soportes
necesarios para explicar en detalle el desarrollo de cada una).

> Incluye un andlisis porcentual de las actividades realizadas conforme al
cronograma.

2 DESARROLLO DE LA PRACTICA PROFESIONAL
(Este es el capitulo 2, el numero 2 no lleva punto, este capitulo inicia en una nueva
hoja)

2.1 Actividad 1: Elaborar comprobantes de ingresos y egresos...

ENTREGA DEL TERCER INFORME

Lunes 18 de noviembre

Contiene la recopilaciéon y articulacidon de los informes anteriores debidamente
corregidos, el andlisis porcentual de las actividades realizadas al 100% y su impacto,
mas:

Nota: Estos items (Conclusiones, Recomendaciones, Alcances de la prdctica, Video
Evidencia de Prdctica, Anexos), no llevan nomenclatura, van en letra mayUscula, en

negrilla, centrados y en hojas independientes.




CONCLUSIONES
En cuanto al cumplimiento de funciones, a los resultados de la prdctica realizada, a la
experiencia obtenida.

RECOMENDACIONES
Principalmente para la empresa.

ALCANCES DE LA PRACTICA
Como resultd su experiencia como practicante. Explique por qué eligidé como opcion
de frabajo de Grado la “Prdctica Profesional” y no alguna de las otras, qué
competencias adquirid, cudl es el valor agregado de esta experiencia, qué impacto
tuvo su labor.

VIDEO EVIDENCIA DE PRACTICA
(Tiempo mdximo 5 minutos) Una vez editado, lo suben a YouTube e incluyen el enlace
en el frabagjo.

El video deberd contener:

» La presentacion de la empresa donde se mencione el nombre, la ubicacion
y la actividad econdmica, las principales funciones como pasante

> La presentaciéon del puesto de trabajo

> Interaccidon con los companeros de frabajo o con el jefe inmediato
desarrollando alguna de las actividades asignadas.

» Palabras del Jefe inmediato en cuanto al desarrollo de la prdctica las
funciones que desempend el estudiante y su respectiva aprobacioén.

IMPORTANTE:

Este tercer informe se lo envian Unicamente a su docente asesor, para la Ultima
revision, observaciones sobre correcciones minimas del trabajo y aval para
sustentacion, lo envian junto con el formato “Carta Aval” diligenciado (este formato
serd enviado a sus correos sobre la fechal). El formato debe estar firmado por su asesor
y deberd incluirse en el trabajo en la enfrega final.

ENTREGA FINAL

Lunes 25 de noviembre




El informe final de prdctica es su Trabajo de Grado, debe estar totalmente corregido,
listo para la sustentacion, avalado por su asesor y, contener las respectivas evidencias y
anexos:

ANEXOS
Al incluir los anexos, favor respetar el orden

v" Constancia de cumplimiento de su periodo de prdctica, debe incluir las
funciones desempenadas_y especificar el tiempo de duracién de la prdctica
(minimo 4 meses), fecha de inicio y fecha fin.

Formatos de Evaluacién y Autoevaluacion diligenciados a mano v firmados.
Carta Responsabilidad de Autoria

Carta Aval firmada por el docente asesor (ojo, deberdn gestionar la carta
aval por lo menos una semana antes del lunes 25 de noviembre).

v Demds que requiera adjuntar sobre el informe.

ASANEN

SIN ESTOS REQUISITOS EN EL INFORME FINAL NO PODRA SUSTENTAR.

El informe final de practica (Trabajo de Grado) lo envian el lunes 25 de noviembre al
correo alexandra.vargas@unipamplona.edu.co coordinadora de Trabajo de Grado,
Sede Villa del Rosario, con copia al correo del Centro de Précticas.

NOTA: El Centro de Prdcticas, revisa normas ICONTEC y anexos, de no cumplirse, el
trabajo serd devuelto, lo que puede derivar en el aplazamiento de la sustentacion y
generar inconvenientes en el trdmite para grado.

SUSTENTACIONES DE PRACTICA

Del 2 al 7 de diciembre

La sustentacién de Prdctica se hard ante 3 jurados, designados por el Comité de
Programa. La programacion y las indicaciones serdn enviadas a su correo
previomente.

Mayor informacién, comunicarse con el Centro de Prdcticas, correo electrénico
cenprac@unipamplona.edu.co o a través del chat de Microsoft Teams, usuario

cenprac@unipamplona.edu.co
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En la Pagina web del Centro (CENPAE), puede descargar formatos de inscripcion,
cronogramas, y demds informaciéon referente (opcidn Formatos y Documentos)
www.unipamplona.edu.co/cenpae

Ty

Nota:
Por favor no envie los informes sin haber leido en forma consciente todos estos
pardmetros, son herramientas para lograr defender su prdctica.

iEXITOS!



http://www.unipamplona.edu.co/cenpae

