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

Lea en forma consciente todos estos pardmetros, son herramientas para avanzar sin

confratiempos en el desarrollo del documento:
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El frabajo se realiza en hoja blanca, no use la hoja membretada de la Universidad.

Apligue Normas APA (Ultima edicion).

Hoja tamano carta. Mdrgenes 2.54 por cada lado.
Tipo de Letra: Arial para todo el documento.

Tamano de letra: 11 puntos para todo el documento.
Interlineado: doble

Sangria de pdrrafo: 1,27 c.m.

Texto alineado a la izquierda.

La redaccién en tercera persona del singular, ejemplo: se definid, se hace, se
realizé entre ofras, mas NO se debe escribir, yo hice, yo apliqué, efc.

Titulos y subfitulos (jerarquia APA), cada palabra deberd iniciar con letra
mayuscula, con excepcidn de los conectores. Para frabajos de grado
generalmente se usan tres niveles:

Nivel 1: Centrado y Negrilla

Ejemplo:
1 Contextualizacion de la Empresa

Nivel 2: Alineado a la Izquierda, Negrilla
Ejemplo:
1.1 Resena Historica de la Empresa

Nivel 3: Alineado a la Izquierda, Negrilla y Cursiva
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Ejemplo:

1.2.1 Mision

> Tablas y Figuras. Las tablas deben incluir nUmero de tabla, fitulo, fuente

> Lapaginacion por norma APA se situa en la parte superior de la hoja (no usar
numeros romanos). La numeracioén comienza desde la portada.

El primer informe comprende:

Portada: Observe en el siguiente ejemplo cémo deben quedar los espacios y qué
contiene
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Los siguientes items (Tabla de Contenido, Infroduccién, Justificacion), no llevan
nomenclatura, van en negrilla y centrados, cada uno en una hoja independiente.

Tabla de Contenido
Lista de figuras, lista de tablas, etc. Segun corresponda.
Infroduccién

En la infroduccidn se situa el tema y se anuncian las diferentes fases que se encontrardn
en el informe

Justificacion
De su practica en esa empresa, por que eligid esa empresa, qué expectativas tiene.

v Observe en el siguiente ejemplo, la instruccidon de cémo debe seguirse la
nomenclatura para presentar el contenido de los informes:

1 Contextualizacion de la Empresa
(Este seria el capitulo 1, elnumero 1 no lleva punto, este titulo va centrado e inicia en una nueva hoja)

1.1 Resena Histérica de la Empresa (Sila empresa no cuenta con una, debe crearla)

1.2 Aspectos Corporativos

1.2.1 Mision

1.2.2 Vision

1.2.3 Objetivos
1.2.4 Valores

1.2.5 Organigrama

1.3 Descripcidn del Area de Trabajo (Descripcion del drea de la empresa donde fue
asignado para realizar su practica. Comente sobre esa seccidon de la empresa,
qué se hace, quienes trabajan alli y en qué condiciones ambientales y de
recursos)

1.3.1 Recursos Humanos
1.3.2 Recursos Tecnolégicos
1.3.3 Proceso Contable y Financiero



1.4  Funciones Asignadas al Estudiante en Practica Descripcién detallada de las
funciones a desarrollar durante su periodo de prdactica que deberdn ser acorde
a su perfil de formacion.

Nota: Para que la direccidn del programa pueda validar el tiempo de prdctica
como_experiencia para la obtencidn de la tarieta profesional, las actividades
redlizadas por el practicante deben cumplir con los lineamientos de la Junta
Central de Contadores.

1.5 Diagnéstico: Aplicacion de un “Diagndstico” que le permita identificar y describir
las condiciones que presenta la empresa en_el Area Financiera resalte
mayormente el diagndstico de la unidad de trabajo, 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 andilisis de los resultados.

1.6 Titulo
1.7 Objetivos de la Practica

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

Hasta aqui llega el primer informe.

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

ENTREGA DEL SEGUNDO INFORME
Miércoles 6 de mayo

En este capitulo se debe describir de manera detallada las actividades desarrolladas
durante el periodo de prdctica empresarial, evidenciando las funciones realizadas, el
procedimiento aplicado, las herramientas utilizadas y los resultados obtenidos en el
desarrollo de cada actividad.

Cada actividad debe presentarse siguiendo la siguiente estructura:

» Nombre de la actividad

» Objetivo de la actividad

» Descripcion del procedimiento realizado dando a conocer la herramientas o
sistemas utilizados (software contable, Excel, ERP, entre otros)

» Resultados obtenidos o aportes al drea de trabajo

» Evidencias o soportes (documentos, reportes, conciliaciones, comprobantes,

figuras, entre otros)



2 Desarrollo de la Practica
(Este seria el capitulo 2, el nUmero 2 no lleva punto, este titulo va centrado e inicia en una nueva hoja)

2.1 Actividad 1: (ejemplo) Elaborar Comprobantes de Ingresos y Egresos.

» Objetivo de la Actividad:
> Descripcion del Procedimiento Realizado:

Continve el desarrollo del informe segun el orden que se explica en el
pdrrafo anterior.

2.2 Actividad 2:

El estudiante deberd diligenciar la siguiente tabla registrando de manera clara vy
detallada las funciones y actividades desarrolladas durante el periodo de prdctica
empresarial, las cuales deben estar debidamente descritas y soportadas con |as
evidencias correspondientes. En caso de requerirse, podrd adicionar las filas necesarias
para incluir todas las actividades realizadas. Para mejorar la presentacion de la
informacion, cuando el contenido lo amerite, la tabla podrd presentarse en orientacion
horizontal (apaisada) dentro del documento.

Tabla No. Registro Resumen de las Funciones Desarrolladas durante la Practica
% Frecuencia de Herramienta(s)
.z Area N , o
Funcion o realizacion NUmero de vtilizada(s)
. . (contable, .. Nombre de la
No.| actividad | . . (diaria, veces (Software .
. financieraq, . . Herramienta
realizada . semanal, ejecutada | contable, hoja
fiscal.) p
mensual) de calculo,)
1
2
3
4

Realice un andlisis sobre el registro resumen de las funciones, utilice datos porcentuales
y también figuras.




ENTREGA DEL TERCER INFORME
Lunes 1 de junio

Contiene la recopilacién y articulacidon de los informes anteriores debidamente
corregidos, el andlisis porcentual de las actividades realizadas al 100% y suimpacto, mds:

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 Prdactica
Cdémo resultd su experiencia como practicante. Explique por qué eligié como opcidn de
trabajo de Grado la "Prdctica Profesional” y no alguna de las otfras, qué competencias
adquirié, cudl es el valor agregado de esta experiencia, qué impacto tuvo su labor.

Video Evidencia de Practica
(Tiempo mdximo 4 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
ubicaciény la actividad econdmica, las principales funciones como
pasante
> Lapresentacion del puesto de trabajo
> Interaccidon con los companeros de trabajo 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
aprobacién, junto a una apreciacién constructiva considerando lo
que debe mejorar el practicante.

Referencias

En esta seccidn se deben registrar las fuentes bibliogrdficas o normativas utilizadas en la
elaboracién del informe, tales como normas contables, legislacion aplicable, manuales
técnicos o ftextos académicos que sustenten los procedimientos y conceptos
mencionados durante el desarrollo de la prdctica.

Nota: Estos items (Conclusiones, Recomendaciones, Alcances de la Practica, Video
Evidencia de Practica, Referencias, Anexos), no llevan nomenclatura, van en negrilla,
centrados y en hojas independientes.




Este tercer informe se lo envian, Unicamente a su docente asesor, el primero de junio
para la Ultima revision, observaciones sobre correcciones minimas del trabgjo vy aval
para sustentacién, 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 frabgjo en la entrega final.

ENTREGA FINAL
Martes 16 de junio

El informe final de prdctica debe estar totalmente corregido, listo para la sustentacion,
avalado por su asesor y 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 y especificar el
tiempo de duracion de la prdctica (minimo 4 meses), fecha de inicio y fecha
fin.

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

Carta Responsabilidad de Autoria.

Carta Aval firmada por el docente asesor.

Demds que requiera adjuntar sobre el informe.

ANANENENEN

SIN ESTOS REQUISITOS EN EL INFORME FINAL NO PODRA SUSTENTAR
NOTA: El Centro de Prdcticas, revisa normas APA Ultima version 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
22, 23y 24 de junio

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

iEXITOS!
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