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DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO 

 

1. Capítulos del Trabajo 

La pasantía como práctica de extensión realizada en el comité de opciones 

de grado del programa de Contaduría 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 logísticos de  las diferentes 

labores del comité tales como: proporcionar información y 

acompañamientos a los estudiantes acerca de las diferentes opciones de 

grado, cumplimiento de la guía de opciones de grado y la aplicación  los  

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

profesional en el buen desarrollo laboral. 

 

2. Introducción 

El presente trabajo refleja las labores realizadas por el pasante durante la 

elaboración de la pasantía efectuada en el comité de opciones de grado del 

programa de Contaduría pública, la cual es válida para optar por el título de 

contador público, y a la vez permite preparar al estudiante futuro profesional 

a adquirir conocimientos y destrezas en la aplicación de aspectos 

administrativos, logísticos y contables que desarrollara durante  su vida 

profesional. 
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3. Justificación 

El programa de contaduría pública cuenta con el comité de opciones de 

grado, el cual está 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 ágil y organizada, proporcionando también información 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 logístico en cada una de 

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

contaduría pública, sede Fusagasugá.  

 

  4.2 Objetivos específicos 

 Actualizar y administrar la información de la base de datos del comité 

de opciones de grado del programa de contaduría pública. 

 Brindar atención, orientación y asesoría a los estudiantes del 

programa de contaduría pública, sobre las opciones de grado, 

requisitos, trámites, procesos de presentación y radicación de los 

mismos. 

 Proporcionar acompañamiento 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 demás 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-investigación 

 Monografía 

 Pasantía 

 Proyectos Emprendimiento 

 Servicio Social 

 Semestre Avanzado 

 

6. Actividades Realizadas  

6.1 Empalme de actividades y cargo con las anteriores pasantes 

 

Se realizó 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 físico, base de datos de los diferentes 

proyectos de grado, roles y responsabilidades que debe ejercer el pasante 

DIEGO DIMATE  para la realización de la pasantía.  

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 6 de 26 

 
 

 

6.2 Actualización de la base de datos  

 

Se realiza actualización de la base de datos de estudiantes y  trabajos de 

grado revisando cada carpeta de los trabajos en desarrollo, la de 

documentos faltantes en pasantías y monografías, semestre avanzado y el 

consolidado de asesor interno de las distintas opciones de grado vigentes. 

Además se revisó y actualizo los convenios vigentes que tienen los 

estudiantes para realizar los procesos de pasantías, para cumplir con la 

normatividad del comité de opciones de grado y la guía de opciones de 

grado. 

 

6.3 Publicación de los horarios de atención del pasante 

 

Se publica el horario de atención 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 título de contadores públicos.  

 

6.4 Sustentaciones de grado IPA 2016  

 

Se brindó el apoyo logístico y administrativo para la realización de las 

sustentaciones de los diferentes trabajos de grado (monografía, pasantía, 

co-investigación, servicio social), donde se dio inicio a dichas actividades 

los día 12 y 13 Mayo de 2016; posteriormente se dio cumplimiento al 

cronograma de actividades de sustentación del día 2 de junio de 2016.    
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6.5 Apoyo 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 pasantías  

Manuel Ricardo González, en las cuales se aprobaron los cronogramas, se 

leyeron cartas de cambio de título de proyecto, cambio de asesor, 

cancelación de proyectos, aprobación de anteproyecto, asignación de 

jurados y sustentaciones de grado por parte de los estudiantes. Para 

constatar la realización del desarrollo de las reuniones del comité se 

elaboraron las respectivas actas y formatos de asistencia al finalizar cada 

reunión.  

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

parte de los estudiantes al repositorio institucional de la biblioteca 

central Universidad de Cundinamarca 

Se brindó apoyo total al proceso de recolección de discos compactos CD y 

formatos para el repositorio institucional de la biblioteca de la universidad 

de Cundinamarca sede Fusagasugá, gestionando todo lo relacionado con la 

capacitación a los estudiantes para la entrega de la información y 

diligenciamiento de los formatos del repositorio, cumpliendo con el proceso 

de entrega de los mismos. 
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7. 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 notificación de correcciones emitidas por los jurados a los 

estudiantes. 

 Cronograma de sustentaciones de los trabajos de grado IPA 2016. 

 Actas de sustentación y vistos buenos emitidos por el programa de 

Contaduría pública. 

 Archivo Físico ordenado por tipo de trabajo de grado (monografía, 

pasantía, Co-investigación, servicio social) 

 

8. Conclusiones 

 Es primordial hacer constantemente la actualización de la base de datos 

del comité de opciones de grado del programa de Contaduría Pública 

para tener de manera rápida, fácil y veraz información de los estudiantes 

y las opciones de grado vigentes. 

 Optimizar  los  procesos y procedimientos internos del comité de 

opciones de grado para mejorar la realización de actividades tales 

como: reuniones  de  docentes,  la  entrega oportuna  de  notificaciones 

y conceptos a los estudiantes,  sustentaciones y emisión de conceptos 

de docentes, entre otros   eventos  que se realizan dentro del comité. 
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 Se brindó el apoyo oportuno y necesario en los procesos administrativos 

del comité de opciones de grado del programa de Contaduría Pública, 

Sede Fusagasugá. 

 Durante la pasantía se realizó el acompañamiento 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 demás 

participantes del mismo para alcanzar con los objetivos y normas de la 

guía de opciones de grado.  

 

9. Recomendaciones 

 

 Se realice el proceso de actualización en la base de datos del comité de 

opciones de grado del programa de Contaduría Pública para tener una 

información clara, precisa y concisa de los estudiantes y los tipos de 

proyectos de grado que nos ofrece la guía de opciones de grado. 

 Se mantengan actualizados los formatos de las diferentes opciones de 

grado que permiten a los estudiantes obtener su título como contadores 

públicos para agilizar los procesos y procedimientos internos del comité.  

 Incentivar a los estudiantes a que realicen la opción de grado en los 

tiempos adecuados para que puedan culminar con su etapa universitaria 

de manera exitosa.  

 Seguir vinculando a los estudiantes del programa de Contaduría Pública 

en los procesos realizados por el comité de opciones de grado donde se 
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cuente con personas capacitadas para cumplir con la normatividad del 

comité.  

 

10. Anexos-Evidencias 

 

 

Anexo 1- Fijación de horario de atención por parte del pasante Diego 

Dimate 
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Anexo 2 – Publicación de fechas establecidas por el comité de 

opciones de grado 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 12 de 26 

 
 

 

 

 

Anexo 3 –  Información publicada en redes sociales sobre la 

presentación del trabajo final (Abril 7 de 2016) y la reclamación de 

notificaciones anteproyectos IPA 2016 (Abril 1 de 2016) 
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Anexo 4 –  Información publicada en redes sociales sobre los 

conceptos emitidos por los jurados 

 

 
 

Anexo 5 –  Información publicada en redes sociales sobre el plazo 

máximo para la entrega de trabajos finales de las diferentes opciones 

de grado 
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Anexo 6– Recepción de anteproyectos IPA 2016  

 

 
 

Anexo 7– Envió de notificaciones a los estudiantes  
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Anexo 8- Reunión de los integrantes del comité de opciones de grado 

del programa de Contaduría Pública 
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          Anexo 9- Control de actividades a realizar durante la pasantía 
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Anexo 10- Realización de actividades diarias en el comité opciones de 

grado. 
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Anexo 11- Reunión de integrantes del comité opciones de grado 
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Anexo 12- Envió de conceptos emitidos por los jurados a los 

estudiantes. 
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Anexo 13- Reunión de integrantes del comité opciones de grado 
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Anexo 14- Recepción de proyectos tipo investigación, monografía, 

pasantía entre otros. 
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Anexo 15- Apertura sustentaciones trabajo de grado tipo Co-

investigación  
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Anexo 16- Desarrollo sustentaciones trabajo de grado tipo Co-

investigación  
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Anexo 17 Desarrollo sustentaciones trabajo de grado tipo pasantía 

 

Anexo 18 Recepción de repositorios institucionales a la biblioteca 
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