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DESCRIPCION DEL TRABAJO

1. Capitulos del Trabajo

La pasantia como practica de extension realizada en el comité de opciones
de grado del programa de Contaduria busca administrar y estructurar las
actividades relacionadas con el desarrollo de los trabajos de grado de sus
estudiantes, por ello es necesario contar con una persona capacitada
para apoyar los procesos administrativos y logisticos de
labores del comité tales como: proporcionar

acompafamientos a los estudiantes acerca de las diferentes opciones de

informacion

grado, cumplimiento de la guia de opciones de grado y la aplicacién

conocimientos adquiridos durante el pregrado y a la vez preparar al futuro

profesional en el buen desarrollo laboral.

2. Introduccioén

El presente trabajo refleja las labores realizadas por el pasante durante la
elaboracién de la pasantia efectuada en el comité de opciones de grado del
programa de Contaduria publica, la cual es valida para optar por el titulo de
contador publico, y a la vez permite preparar al estudiante futuro profesional
a adquirir conocimientos y destrezas en la aplicacion de aspectos

administrativos, logisticos y contables que desarrollara durante su vida

profesional.

las diferentes
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3. Justificacion

El programa de contaduria publica cuenta con el comité de opciones de
grado, el cual esta orientado a estructurar y administrar las actividades
relacionadas con el desarrollo de los trabajos de grado de sus estudiantes,
de lo anterior surge la necesidad de vincular a una persona capacitada para
apoyar los procesos de las diferentes labores del comité de opciones de
grado, buscando aplicar los conocimientos adquiridos durante el pregrado,
ejerciendo diligencia, eficiencia y eficacia en el manejo de los archivos de
una manera agil y organizada, proporcionando también informacién a los

estudiantes para que puedan acceder a las diferentes opciones de grado.
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4. Objetivos

4.1 Objetivo general

Brindar apoyo constante tanto administrativo como logistico en cada una de

las gestiones y procesos del comité de opciones de grado del programa de

contaduria publica, sede Fusagasuga.

4.2 Objetivos especificos

v

Actualizar y administrar la informacion de la base de datos del comité
de opciones de grado del programa de contaduria publica.

Brindar atencion, orientacion y asesoria a los estudiantes del
programa de contaduria publica, sobre las opciones de grado,
requisitos, tramites, procesos de presentacién y radicacion de los
mismos.

Proporcionar acompafiamiento al comité de opciones de grado.
Informar a los estudiantes sobre los conceptos emitidos por el comité
de opciones de grado, con respecto a los trabajos e informes finales
presentado ante este.

Controlar y actualizar el inventario de carpetas y demas a cargo del

comité de opciones de grado.
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5. Descriptores Palabras Claves

Actas

Anteproyectos

Apoyo

Comité de Opciones de grado
Co-investigacion

Monografia

Pasantia

Proyectos Emprendimiento
Servicio Social

A N N N N N N NN

Semestre Avanzado

6. Actividades Realizadas

6.1 Empalme de actividades y cargo con las anteriores pasantes

Se realiz6 las labores de empalme de actividades con los directivos del
comité opciones de grado y las anteriores pasantes YESIKKA MARIA
MEDINA AGUIRRE y YEIMI PAOLA ROMERO GUTIERREZ donde se
compartieron toda clase de archivo fisico, base de datos de los diferentes
proyectos de grado, roles y responsabilidades que debe ejercer el pasante

DIEGO DIMATE para la realizacion de la pasantia.
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6.2 Actualizacion de la base de datos

Se realiza actualizacion de la base de datos de estudiantes y trabajos de
grado revisando cada carpeta de los trabajos en desarrollo, la de
documentos faltantes en pasantias y monografias, semestre avanzado y el
consolidado de asesor interno de las distintas opciones de grado vigentes.
Ademas se revisO y actualizo los convenios vigentes que tienen los
estudiantes para realizar los procesos de pasantias, para cumplir con la
normatividad del comité de opciones de grado y la guia de opciones de

grado.

6.3 Publicacion de los horarios de atenciéon del pasante

Se publica el horario de atencién a los estudiantes por parte del pasante
Diego Dimate (VER ANEXO 1) donde se busca brindar apoyo constante
en cada una de las gestiones y procesos administrativos del comité, y los
requisitos que tiene cada una de las diferentes opciones de grado por las

cuales pueden optar por el titulo de contadores publicos.

6.4 Sustentaciones de grado IPA 2016

Se brindd el apoyo logistico y administrativo para la realizacion de las
sustentaciones de los diferentes trabajos de grado (monografia, pasantia,
co-investigacion, servicio social), donde se dio inicio a dichas actividades
los dia 12 y 13 Mayo de 2016; posteriormente se dio cumplimiento al

cronograma de actividades de sustentacion del dia 2 de junio de 2016.
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6.5 Apovo reuniones del comité opciones de grado

Se dio apoyo total a las reuniones realizadas del Comité de Opciones de
Grado durante el IPA 2016 dirigidas por el coordinador de pasantias
Manuel Ricardo Gonzalez, en las cuales se aprobaron los cronogramas, se
leyeron cartas de cambio de titulo de proyecto, cambio de asesor,
cancelaciéon de proyectos, aprobacion de anteproyecto, asignacion de
jurados y sustentaciones de grado por parte de los estudiantes. Para
constatar la realizacion del desarrollo de las reuniones del comité se
elaboraron las respectivas actas y formatos de asistencia al finalizar cada
reunion.

6.6 Apoyo a la recolecciéon de formatos y discos compactos CD por

parte de los estudiantes al repositorio institucional de la biblioteca

central Universidad de Cundinamarca

Se brind6 apoyo total al proceso de recoleccién de discos compactos CD y
formatos para el repositorio institucional de la biblioteca de la universidad
de Cundinamarca sede Fusagasugd, gestionando todo lo relacionado con la
capacitacion a los estudiantes para la entrega de la informacion vy
diligenciamiento de los formatos del repositorio, cumpliendo con el proceso
de entrega de los mismos.
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Resultados Obtenidos (Objetivos Cumplidos)

Base de datos actualizada de los proyectos recibidos por el comité de
opciones de Grado IPA 2016.

Actas reuniones realizadas por el Comité Opciones de Grado IPA 2016.
Actas de notificacion de correcciones emitidas por los jurados a los
estudiantes.

Cronograma de sustentaciones de los trabajos de grado IPA 2016.
Actas de sustentacion y vistos buenos emitidos por el programa de
Contaduria publica.

Archivo Fisico ordenado por tipo de trabajo de grado (monografia,

pasantia, Co-investigacion, servicio social)

. Conclusiones

Es primordial hacer constantemente la actualizacion de la base de datos
del comité de opciones de grado del programa de Contaduria Publica
para tener de manera rapida, facil y veraz informacién de los estudiantes
y las opciones de grado vigentes.

Optimizar los procesos y procedimientos internos del comité de
opciones de grado para mejorar la realizacion de actividades tales
como: reuniones de docentes, la entrega oportuna de notificaciones
y conceptos a los estudiantes, sustentaciones y emisién de conceptos

de docentes, entre otros eventos que se realizan dentro del comité.
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Se brind6 el apoyo oportuno y necesario en los procesos administrativos
del comité de opciones de grado del programa de Contaduria Publica,
Sede Fusagasuga.

Durante la pasantia se realizO el acompafiamiento necesario para el
buen funcionamiento del comité de opciones de grado aportando los
conocimientos adquiridos durante el pregrado.

Con el fin de optimizar los procesos administrativos del comité de
opciones de grado se requiere trabajar en equipo con los demas
participantes del mismo para alcanzar con los objetivos y normas de la

guia de opciones de grado.

Recomendaciones

Se realice el proceso de actualizacion en la base de datos del comité de
opciones de grado del programa de Contaduria Publica para tener una
informacion clara, precisa y concisa de los estudiantes y los tipos de
proyectos de grado que nos ofrece la guia de opciones de grado.

Se mantengan actualizados los formatos de las diferentes opciones de
grado que permiten a los estudiantes obtener su titulo como contadores
publicos para agilizar los procesos y procedimientos internos del comité.
Incentivar a los estudiantes a que realicen la opcion de grado en los
tiempos adecuados para que puedan culminar con su etapa universitaria
de manera exitosa.

Segquir vinculando a los estudiantes del programa de Contaduria Publica
en los procesos realizados por el comité de opciones de grado donde se




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 10 de 26

PASANTIA

cuente con personas capacitadas para cumplir con la normatividad del

comité.

10. Anexos-Evidencias

Anexo 1- Fijacion de horario de atenciéon por parte del pasante Diego

Dimate
HORARIO ATENCION OPCIONES DE GRADO PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:00AMA12:00 | 8:00AM.A12:004:30 = 8:00AM.A12:00 SR i
2PMAGPM PM A 8:30 PM 4:30PM A 8:30 PM

! RESPONSABLE: DIEGO DIMATE

! 4 o

UNICO HORARIO PARA ATENDER SUS INQUIETUDES O ATRAVES DE LAS REDES SOCIALES

FACEBOOK: Comité Opciones de Grado Contaduria UDEC
CORREO ELECTRONICO:cogcontaduria@gmail.com

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
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Anexo 2 — Publicacién de fechas establecidas por el comité de

opciones de grado

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y
CONTABLES
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
COMITE OPCIONES DE GRADO

Fusagasuga, Abril 26 de 2016
FECHAS A TENER EN CUENTA

POR DOCENTES Y ESTUDIANTES PARA ENTREGA DE CONCEPTOS MONOGRAFICOS, PASANTIAS,
COINVESTIGACIONES, PROYECCION SOCIAL

ENTREGA DE CONCEPTOS POR PARTE DE JURADOS HASTA 10 DE MAYO DE 2016
ENTREGA A ESTUDIANTES CONCEPTOS JURADOS 11 DE MAYO DE 2016
AJUSTE DE PROYECTOS POR PARTE DE ESTUDIANTES HASTA 18 DE MAYO DE 2016
ENTREGA A PROFESORES PARA REVISION DE AJUSTES 19Y 20 DE MAYO DE 2016
CONCEPTOS FINALES HASTA 27 DE MAYO
SUSTENTACIONES 2DE JUNIO DE 2016

\

DIEGO DIMATE

fuﬂ: Comité Opciones De Grade
Contaduria Udec

QUERIDOS COMPAMIEROS, ESTAS SON LAS
NUEVAS FECHAS QUE ESTABLECIO EL COMITE
DE OPCIONES DE GRADO EN REUNION
ORDINARIA EL DA 25 DE ABRIL DEL 2016 TANTO
PARA SUSTENTACIONES COMO PARA ENTREGA
DEL CONCEPTQ DE JURADOS Y CORRECCIONES
DELOS TRABAJOS FINALES

Wl Megqusta W Comentar Compartir

(W}

2

Personas que quiza conozcas Vertodas
AR Belkis Martinez
B+ Agregar a amigos

Luz Cardenas

L+ Agregar a amigos
Fotos c - - c c
- G
n Fots de la biografia Etiquetarfoto Opciones = Compartir Enviar




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 12 de 26

Anexo 3 - Informacién publicada en redes sociales sobre la
presentacion del trabajo final (Abril 7 de 2016) y la reclamacion de
notificaciones anteproyectos IPA 2016 (Abril 1 de 2016)

E-_._H Comite Opciones De Grado Contaduria Udec

se les recuerda a todos los estudiantes que el dia 20 de abril es |3
presentacian del trabajo final

& Me gusta Comentar Compartir

{D Ti, Ninibeth Melo v 7 personas mas

f_‘_—_p Comité Opciones De Grado Contaduria Udec

Buenos dias se les recuerda a los estudiantes gue radicaron sus
anteproyectos IPA 2016, gque falta por reclamar algunas notificaciones y
estas se encuentran en la oficina de opciones de grado, acercarse lo mas
pronta posible.

# Me gusta Comentar Compartir
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Anexo 4 - Informacion publicada en redes sociales sobre los
conceptos emitidos por los jurados

m Comité Opciones De Grado Contaduria Udec

BUENAS TARDES COMPANEROS - PARA INFORMARLES QUE LOS
CONCEPTOS ESTAN SIENDO ENVIADOS AL CORREQ DE LOS
ESTUDIANTES FAVOR REVISAR. A MEDIDA QUE ME VAN LLEGANDO
LOS CONCEPTOS POR PARTE DE LOS PROFESORES LOS ESTOY
ENVIANDO. IGUAL FPIDO TENGANM UN POCO DE PACIENCIA YA QUE
LLEVA HARTO TRABAJO LA UNIFICACION DE LOS MISMOS. A PARTIR
DE QUE TENGAN EN 5U CORREQ LOS CONCEPTOS, YA PUEDEN
PASAR POR LA CARTA DE NOTIFICACION A LA OFICINA EN SALA DE

PROFESORES
& Me gusta Comentar Compartir
Anexo 5 — Informacion publicada en redes sociales sobre el plazo

maximo para la entrega de trabajos finales de las diferentes opciones
de grado

?‘-F Comité Opciones De Grado Contaduria Udec

Buenos dias se les recuerda a los estudiantes gue el plazo maximo para la
entrega del trabajo final de su opcidn de grado es hasta el dia 20 de abril
del 2016; se les recuerda que igual se estan recibiendo desde hoy, para
guienes ya lo tenga listo.

¥ Me gusta Comentar Compartir

{0 Tu, Ninibeth Melo, Laura Natalia Ramirez y & personas mas
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Anexo 6— Recepcion de anteproyectos IPA 2016
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Anexo 8- Reunién de los integrantes del comité de opciones de grado
del programa de Contaduria Pablica
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Anexo 10- Realizacion de actividades diarias en el comité opciones de
grado.
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Anexo 12- Envié de conceptos emitidos por los jurados a los
estudiantes.
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Anexo 14- Recepcion de proyectos tipo investigacion, monografia,
pasantia entre otros.
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Anexo 15- Apertura sustentaciones trabajo de grado tipo Co-
investigacion
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Anexo 16- Desarrollo sustentaciones trabajo de grado tipo Co-
investigacion
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Anexo 17 Desarrollo sustentaciones trabajo de grado tipo pasantia
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