ELABORACION DE INFORMES
DE PRACTICA

PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Periodo 2026-1

ENTREGA DEL PRIMER INFORME

Lunes 6 de abril

El informe de prdctica es su Trabajo de Grado, debe cumplir normas de presentaciéon
para poder registrarse en el Repositorio de la Universidad, esto permite que Biblioteca
active el paz y salvo para la inscripcion a Grado.

Lea en forma consciente todos estos pardmetros, son herramientas para avanzar sin
contratiempos en el desarrollo del documento:
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El trabajo se realiza en hoja blanca, no use la hoja membretada de la Universidad.
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Aplique Normas ICONTEC
Hoja tamano carta.
Mdrgenes: Lados superior e inferior: 3 cm - Izquierdo: 4 cm - Derecho: 2 cm

Interlineado: 1.5 lineas

vV VvV VYV V¥V

Tipo de Letra: Arial (aplicar a fodo el documento, esto incluye el texto de la Tabla de
Contenido y la paginacion).

> Tamano de letra: 11 puntos. Las notas a pie de pdgina, citas textuales, pie de
imdgenes y fuentes en un tamano de letra de 9 puntos.

> Alineacién del texto Justificada (Control J): El texto debe estar alineado tanto en el
margen izquierdo como en el margen derecho del documento, lo que ayuda a
mejorar la presentacion y legibilidad del mismo. No se usa sangria.

> Los titulos van centrados, en letra mayuUscula; se debe dejar doble espacio entre titulo
y texto (doble ENTER).

( I



> Los subtitulos que tienen una nomenclatura de dos digitos van en lefra minUscula, en
negrita y alineados a la izquierda; cada palabra deberd iniciar con letfra mayuscula,
con excepcion de los conectores. El texto inicia debajo el subtitulo, sin dejar espacios
entre el subtitulo y el texto.

> Los subtitulos que tienen una nomenclatura de tres digitos, van acostados, es decir
en letra cursiva y negrita; cada palabra deberd iniciar con letra mayUscula, con
excepcion de los conectores. El texto inicia debajo el subtitulo, sin dejar espacios
entre el subftitulo y el texto.

» Los subfitulos que tiene una nomenclatura de cuatro digitos, van en lefra cursiva, sin
negrita. El texto inicia después de punto y seguido.

» Toda imagen debe llevar la fuente y un pie de foto con una breve descripcion. En
caso de incluir cuadros, favor respetar el margen de la hoja.

> La paginaciéon por norma ICONTEC se sitUa en la parte inferior izquierda de la hoja
(no usar nUMero romanos).

> Laredaccion del escrito es en tercera persona del singular, ejemplo: se definid, se
hace, se realizd, entre otras, mds NO se debe escribir en primera persona, no use
frases como: yo hice, yo apliqué, en mi experiencia, efc.

CONTENIDO DEL TRABAJO

» Portada y Contraportada:
Observe en el siguiente ejemplo como deben quedar los espacios y qué contfiene cada
una:
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Informe de Préctica Profesional Informe de Préctica Profesional
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> Los siguientes fitulos (TABLA DE CONTENIDO, INTRODUCCION, JUSTIFICACION), no
llevan nomenclatura, van en letra mayuUscula, en negrilla y centrados, cada uno en
una hoja independiente.

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

INTRODUCCION
En la infroduccion 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.

> A continuacién, se muestra cémo debe seguirse la nomenclatura para presentar el
contenido de los informes:

1 INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL
(El nUmero 1 NO lleva punto, este titulo va centrado e inicia en una nueva hoja)

1.1 Resena Histérica de la Empresa (Si la empresa no cuenta con resena, debe
crearla)

1.2 Aspectos Corporativos

1.2.1 Misién

1.2.2 Vision

1.2.3 Objetivos
1.2.4 Valores

1.2.5 Organigrama

1.3 Descripcién del Area de Trabajo (Descripcion de la seccidn de la empresa donde
fue asignado para realizar su practica. Comente qué procesos se manejan ahi,
cudntas personas frabajan y en qué condiciones ambientales y de recursos).

1.4 Funciones Asignadas al Estudiante en Practica Descripcién detallada y amplia de
las funciones a desarrollar durante su periodo de prdctica que deberdn ser
acordes a su perfil de formacion.

1.5 Diagnostico Aplicacion de un “Diagndstico” que le permita identificar y describir
las condiciones que presenta la empresa en cada una de sus dreas: Mercadeo,
Talento Humano, Produccion, Finanzas; describa su proceso administrativo, luego
sintetice hallazgos de la situacion actual encontrada (falencias, situaciones a
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mejorar, oportunidades), resalte mayormente el diagndstico de la unidad de
trabajo, drea o dependencia en la que fue asignado; finalice ese diagndstico con
una matriz DOFA vy, de ser necesario, acompdnela con otras matrices. Esto
permitird visualizar y planear de manera mds clara y precisa las mejoras que con
su aporte, podrd realizar a la empresa desde su perfil de formacién, es decir, de
lo dicho en el diagndstico deberd surgir su Propuesta de Mejoramiento. Esta es
una revision de coherencia que readliza tanto el docente que se asigna para
supervisar su _prdctica, como el Comité de Trabgjo de Grado v el Jurado de
Sustentacion.

Puede aplicar cualqguier instrumento para levantar la informacion (entrevista,
encuesta, frabajo de campo, etc.). El informe deberd evidenciar los instrumentos
aplicados y el andlisis de sus resultados.

1.6  Estructuracién de la Propuesta de Mejoramiento

1.6.1 Titulo. Tenga en cuenta que la propuesta que deje implementada en la
empresa debe ser de acuerdo a su perfil de formacién.

1.6.2 Objetivo General. «_ El texto inicia despues de punto y seguido. Indica la
accion, lo que va a realizar como propuesta (practicamente es el mismo fitulo,
pero debe iniciar con un verbo en infinitivo). Consejo: indague sobre los verbos de
la Taxonomia de Bloom, sirve como guia para plantear objetivos.

1.6.3 Objetivos Especificos. (Minimo 3) Inician con verbo en infinitivo. Son el paso
a paso para cumplir el objetivo general.

Nota: No proponga como objetivo especifico_realizar un diagndstico, el
diagndstico hace parte del trabajo en si.

Socializar la propuesta de mejoramiento tampoco podrd ser un objetivo
especifico, la socializacidon de la propuesta es un requisito, una constancia que
deberd presentarse anexa al tfrabajo al finalizar el semestre.

1.6.4 Justificacion (Explique por qué es importante implementar esa propuesta y cémo
se beneficia la empresa)

1.6.5 Cronograma (diseno Gantt) Detalla el fiempo en que se realizardn las actividades
que permitirdn el alcance de los objetivos especificos. Aqui NO se incluyen las fechas de
entrega de informes, si no el tiempo en que desarrollard las actividades.

Hasta aqgui llega el primer informe.

IMPORTANTE:

Después de que el docente revise el primer informe de prdctica, deberd informar si
aprueba o no, tanto el objetivo general como los objetivos especificos, mantenga
comunicacién con él; tenga en cuenta gue, si los objetivos no estdn claros, todo el
trabajo que redlice para la entrega del segundo informe quedard mal elaborado.
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Si el docente considera que la propuesta no cumple con el perfil profesional y sugiere
replantearla, se establecen é dias calendario para que el estudiante realice los gjustes y
envie nuevamente el informe.

Si el docente realiza correcciones minimas (informacion faltante, errores de ortografia,
normas, etc.), el estudiante realizard las correcciones y las enviard cuando sea la enfrega
del segundo informe.

ENTREGA DEL SEGUNDO INFORME

Miércoles 6 de mayo
El segundo informe hace referencia al desarrollo de la propuesta de mejoramiento que
planted, se debe entregar minimo el 70% del desarrollo total de la propuesta.

Abarca el primer informe debidamente corregido. Incluye un marco conceptual que
orienta al lector en la temdtica de su propuesta.

2 MARCO CONCEPTUAL
(El numero 2 NO lleva punto, este titulo va centrado e inicia en una nueva hoja)

3  DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

(El nmero 3 no lleva punto, este titulo va centrado e inicia en una nueva hoja)

Detalla minuciosamente la ejecucién de las actividades planteadas para el logro de
cada objetivo especifico: Incluye titulo, procesos, cuadros y grdficos necesarios para
explicar en detalle el desarrollo de cada actividad (es decir, expliqgue como ha
ejecutado cada uno de los objetivos especificos, qué actividades realizd para alcanzar
cada objetivo).

ENTREGA DEL TERCER INFORME

Lunes 1 de junio

Contiene la recopilacidn y articulacion de los informes anteriores debidamente
corregidos, mds:

CONCLUSIONES

En cuanto al cumplimiento de funciones, a los resultados de la propuesta de
mejoramiento implementada, a la experiencia obtenida.
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RECOMENDACIONES
Principalmente para la empresa.

ALCANCES DE LA PRACTICA
Como resultd su experiencia como pasante. Explique por qué eligid como opcidn de
frabajo de Grado la “Prdactica Profesional” y no alguna de las ofras, qué competencias
adquirid, cudl es el valor agregado de esta experiencia, qué impacto tuvo su
propuesta.

Estos items (CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES, ALCANCES DE LA PRACTICA, ANEXOS,
BIBLIOGRAFIA), no llevan nomenclatura, van en letra mayuscula, en negrilla, centrados y
en hojas independientes).

Este tercer informe se lo envian, Unicamente a su docente asesor, el lunes primero de
junio_para la Ultima revisién, observaciones sobre correcciones minimas del tfrabajo v aval
para sustentacion, lo envian junto con el formato “Carta Aval” diligenciado (este
formato serd enviado a su correo sobre la fecha). El formato debe estar firmado por su
asesor y deberd incluirse en el frabagjo en la entrega final.

ENTREGA FINAL

Martes 9 de junio

El informe final de prdctica debe estar totalmente corregido, listo para la sustentacion,
avalado por su asesory, contener las respectivas evidencias y anexos; lo envian al correo
cenprac@unipamplona.edu.co en formato PDF:

ANEXOS

Al incluir los anexos, respete el orden.

v' Constancia de cumplimiento de su periodo de prdctica, en hoja membretada
de la empresa, debe incluir las funciones desempenadas vy especificar el
tiempo de duracion de la prdctica (minimo 4 meses), fecha de inicio y fecha
fin.

v' Constancia de socializacion o implementacion de la propuesta de
mejoramiento en la empresa.

v' Formato de Evaluacion firmado en fisico por el empresario y por el estudiante.

v' Formato de Autoevaluacion

v' Carta Responsabilidad de Autoria

v' Carta Aval firmada por el docente asesor.

v Demds que requiera adjuntar sobre el informe.

SIN ESTOS REQUISITOS EN EL INFORME FINAL NO PODRA SUSTENTAR

.
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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 sustentaciéon vy
generar inconvenientes en el frdmite para grado.

SUSTENTACIONES
16,17 y 18 de junio

La sustentacion de Practica se hard ante 3 jurados designados por el Comité de
Programa. La programacion y las indicaciones se enviardn a su correo previamente.

iEXITOS!




