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FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS, TÉCNICAS Y ECONÓMICAS 
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ORIENTACIONES PARA LA ELABORACIÓN DEL TRABAJO DE CURSO DE LA PRÁCTICA LABORAL CONTABLE Y FINANCIERA I

INDICACIONES GENERALES.
El informe debe tener un enfoque teórico – práctico, por lo que es sumamente necesaria la utilización de toda la bibliografía especializada que exista sobre los temas en cuestión, en este caso, las normas, leyes y resoluciones, entre otros. 
Los equipos estarán formados de 1 o 2 estudiantes como máximo, a partir de la ubicación realizada.
El documento se puede elaborar manuscrito o en formato digital, en el primer caso debe ser con letra legible, en el segundo se utilizará la letra Arial 12 a un espacio y pueden utilizar ambas caras. Es muy importante que en ambos casos exista uniformidad en el formato.
El informe de la práctica debe tener de 15 a 20 páginas en su desarrollo, de 3 a 4 hojas para la introducción, de 5 a 7 el primer capítulo y de 7 a 10 el segundo, debe existir un balance entre ambos. Para excederse del número de hojas establecido deben tener la aprobación de las profesoras que atienden la asignatura en el año y en la carrera.
Los trabajos deben presentarse con antelación a su exposición, para que sean analizados por el tribunal, y poder determinar si tienen la calidad necesaria en cuanto a presentación, contenido, cantidad de páginas, entre otros, según se establece en la presente guía para ser defendido
La exposición será en Power Point, donde se tendrá en cuenta la organización y síntesis de la información que se presentará, así como la utilización de las tablas y gráficos para mostrar los resultados, según plantilla que le entregarán los organizadores de la práctica.
Los informes son defendidos ante un tribunal y los alumnos cuentan con 15 minutos para la exposición de su trabajo. 
Para la evaluación del informe de la práctica se considerarán los elementos siguientes: Estructura y contenido del trabajo, aplicación de los diversos contenidos adquiridos en la práctica, redacción y ortografía, exposición y defensa del trabajo de curso y calidad de las respuestas a las preguntas del tribunal. La nota final de la signatura depende de la labor realizada en el período de práctica laboral (Asistencia, puntualidad y evaluación en las entidades)
A continuación, se brinda el contenido de cada una de las partes en que debe ser estructurado el trabajo de curso.
1. CUBIERTA o portada es la primera, es la presentación y debe contener (anexo 1)
Universidad de Artemisa. 
“Julio Díaz González”
Facultad de Ciencias Agropecuarias, Técnicas y Económicas 
Departamento Ciencias Económicas 
Trabajo de Curso 
Título: (Debe ser concreto relacionado con el tema y debe contener el nombre de la empresa donde se realizó el trabajo) 
Autor (Nombre y dos apellidos)
Tutor (Nombre y dos apellidos)
Cotutor (Si lo hubiera poner: Nombre y dos apellidos)
Curso (Incluye mes y año)   
2. RESUMEN (ABSTRACT) y PALABRAS CLAVE (KEYWORDS)
Es una síntesis o versión en miniatura del trabajo. Brinda, en forma fluida, en no más de 250 palabras, alcance, aporte económico si lo tuviera, novedad científica, objetivo, métodos utilizados, alguna conclusión y recomendaciones. Un buen resumen debe tener independencia de tal forma que no sea necesaria la lectura del trabajo completo para saber su contenido global. Debe escribirse en forma de bloque no en párrafos independientes. También se hará en idioma inglés, y debe incluir de 3 a 10 palabras clave en ambos idiomas. Estas se ponen por orden alfabético.  
3. ÍNDICE 
Permite identificar con claridad el título de cada capítulo y sus subtítulos y el resto de las partes del trabajo. Las cuartillas del índice no se numeran, o si se hace se utilizará otra numeración que la arábiga. Debe tener forma escalonada hacia adentro de forma tal que los capítulos, epígrafes y subepígrafes queden al mismo nivel. (anexo 2)
4. INTRODUCCION
Responde a la pregunta "¿de qué se trata?" Expresa con precisión y tan simple como se pueda el tema y su importancia, así como la caracterización concreta de del tema a investigar.
No debe pasarse de 4 páginas y deberá tener la información siguiente:
Actualidad, necesidad e importancia de los temas analizados vinculados a las Ciencias Contable y Financiera. Sería conveniente referirse a los lineamientos de la política económica y social del país a los que se ajusta el trabajo.
Breve caracterización de la entidad donde están ubicados, describiendo de forma muy general los aspectos referentes a los subsistemas contables.
A continuación, se expone el diseño de la investigación que contiene: la situación problemática, el problema científico (preferiblemente en forma de pregunta), el objeto de investigación, el objetivo general, objetivos específicos, el fundamento metodológico del trabajo de curso, así como los principales métodos y técnicas utilizadas (en este caso no se explicará la teoría del método, solo se dirá en forma breve como han sido utilizados dentro del trabajo), novedad de la investigación, y aporte práctico. 
5. DESARROLLO
5.1. CAPITULO I. "[Inserte el Título]"
Se conoce como realización del estado del arte o lo que es lo mismo los fundamentos teóricos de la investigación o también conocida como revisión bibliográfica. En ella deben aparecer los criterios de los diferentes autores e instituciones que abordan aspectos relacionados con el tema objeto de estudio. En muy importante tener en cuenta que no es poner teoría por ponerla, debe haber una correspondencia con lo que se cita ya que estos serán los sustentos teóricos que nos servirán para discutir los resultados del capítulo II. Por tanto, tiene que haber una coherencia y uniformidad entre lo que citemos en este capítulo.
Este capítulo se va a conformar por epígrafes y subepígrafes, delimitados con letra Arial 12 en negrita sin subrayar. En ninguna parte del trabajo puede subrayarse nada. Es importante destacar que en este capítulo usted debe citar textualmente lo que dicen los autores por tanto ello debe aparecer el nombre del autor y el año. Si se utiliza este estilo la organización de las referencias bibliográficas es por orden alfabético de apellido.
[bookmark: _GoBack][bookmark: _Hlt105067919]En este apartado, se debe hacer referencia a los documentos de donde se extrae la información, más conocido como referencias bibliográficas, por lo que se utilizará el sistema referencial APA 7ma edición. Los argumentos y comentarios deben ser expresados en tercera persona. 
Orientaciones generales:
En este capítulo quedarán reflejados los aspectos teóricos relacionados con las Ciencias Contables y Financieras y las áreas que las integran, en este caso se enfatizará en el Sistema de Contabilidad teniendo en cuenta sus principales particularidades. Para ello pueden dividir el capítulo en epígrafes y sub epígrafes, de acuerdo a los intereses del autor, pero no debe exceder de 10 cuartillas.   
5.2. CAPITULO II. "[Inserte el Título]"
Este capítulo responde al diagnóstico y por tanto como tiene los resultados de lo que investigó debe discutirlos retomando los autores del capítulo I. Es decir, si encontramos deficiencias en una empresa no podemos decir que tal situación está mal porque es así y nada más, se dice que está mal porque no está de acuerdo a lo establecido por tal resolución que establece tal Ministerio, o porque lo dice un autor o un colectivo de autores en tal año.
Dicho capítulo está conformado por epígrafes y subepígrafes. El primer epígrafe corresponde dar respuesta a la guía que se les entregó y así sucesivamente se va conformando el capítulo en la medida que van avanzando con la guía y donde usted lleva a cabo la investigación. 
Orientaciones generales:
5.2.1 Caracterización de (Nombre de la entidad donde están realizando la práctica). 
En este epígrafe los estudiantes partirán de las tareas investigativas de la 1 a la 2, para lo cual deberán hacer un diagnóstico teniendo en cuenta los acciones a desarrolla en las tareas antes mencionadas, a partir de lo cual se identificarán los principales problemas de la entidad relacionados con su perfil profesional.
Nota: Para el registro de las operaciones contables deben tener presente el clasificador de cuentas que aplica la empresa de acuerdo con las orientaciones del MFP.
5.2.2 Propuesta del diseño teórico del problema seleccionado.
En este epígrafe se hará referencia al problema seleccionado por usted, que será analizado desde los aspectos recibidos hasta el momento en la carrera, y teniendo en cuenta la metodología de la investigación, para ello deberán profundizar y desarrollar con más énfasis, los aspectos de las tareas y acciones orientadas en la guía siempre en función de la solución de los problemas profesionales.
Para la realización de este epígrafe se deberá tener en cuenta la tarea investigativa 3.
[bookmark: _Toc96139313][bookmark: _Toc111256477]6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.
Las conclusiones se exponen en forma concisa según la esencia de los resultados finales obtenidos.
Cada conclusión debe dar respuesta a los objetivos propuestos, después de hecho esto pueden darse otras conclusiones que se desprendan del trabajo, pero siempre de forma concreta, breves, precisas y convincentes y sin entrar en floreos que puedan contradecir los resultados que usted ha dado en el capítulo II.
Respecto a las recomendaciones si usted tiene una propuesta por tanto tiene que dar recomendaciones para que esta propuesta se aplique, o generalice.
7. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
En las referencias bibliográficas deben aparecer todas las fuentes citadas en el cuerpo del trabajo, ya sea en la introducción, capítulo I y capítulo II, que en este caso será por la norma APA 7ma edición. De no ser así su trabajo presentará limitaciones y puede caerse en el plagio porque no aparecen las fuentes y usted ha citado autores dentro del trabajo. 
Podemos definir este apartado como lo consultado citado.
8. Bibliografía
 Listado de todos los libros y materiales que fueron consultados o utilizados para el desarrollo del trabajo, organizados en orden alfabético
Aparecerán aquellas fuentes que usted ha consultado, pero no ha citado dentro del texto.
Para este trabajo se deben presentar no menos de 10 bibliografías.
9. ANEXOS 
Son todos aquellos que le permitan complementar los análisis y resultados de los capítulos 1 y 2. Incluye las tablas, gráficos, instrumentos aplicados, cuestionarios y otros documentos de interés, que ilustren y fundamenten los planteamientos incluidos en el cuerpo del trabajo.
Todos deben tener el nombre y fuente, este último si fue elaborado por los autores o si se transcribió de algún documento de la empresa.
 10. TABLAS Y GRÁFICOS
Respecto a las tablas y gráficos se pueden incluir dentro del capítulo lo que resulta muy cómodo al momento de discutir los resultados, pero con la salvedad de que no pueden exceder de 10, si esto ocurriera, deben pasar a anexos. 
Las tablas y figuras (gráficos e ilustraciones) se deben referenciar según el sistema referencial APA 7ma edición.	
[bookmark: _Hlt111203701]II. FORMATO Y REQUISITOS PARA LA PRESENTACIÓN DE LOS TRABAJOS
El trabajo de curso no debe exceder las 20 cuartillas.
El tipo de letra a utilizar es Arial 12, incluyendo títulos y subtítulos. Los nombres de los capítulos deben ir en mayúscula, pero sin cambiar el puntaje. 
Para la redacción se siguen los siguientes criterios:
· Escribir en correcto idioma español y con uso adecuado del vocabulario científico - técnico.
· Cuidar la integralidad, coherencia y concatenación entre las partes.
· Utilizar lenguaje claro, sencillo y directo, y palabras cortas y simples.
· Redactar en tercera persona y en modo impersonal.
· Observar las reglas gramaticales y de ortografía.
· Quedar correctamente identificadas las citas bibliográficas.
· Es inadmisible transcribir párrafos o páginas enteras de una obra.
· Las abreviaturas y los símbolos estarán expresamente identificados, excepto los correspondientes a las unidades de medida del Sistema Internacional. Cuando se utilizan siglas que no son reconocidas internacionalmente hay que desarrollarlas la primera vez que se citan, ya después se pone la sigla sin tener que desarrollarla nuevamente.
Nota: El trabajo podrá ser entregado en manuscrito, con letra clara, legible y sin errores ortográficos. Recuerden que deben cumplimentar la Resolución 15 sobre el uso correcto de la lengua materna. (ortografía y gramática).

Elaborado por: MsC. Beatriz Fernández Pérez. 
                        Prof. Auxiliar:
Curso: 2025




















ANEXO 1. EJEMPLO DE CUBIERTA
  
UNIVERSIDAD DE ARTEMISA
“JULIO DÍAZ GONZÁLEZ”
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DEPARTAMENTO CIENCIAS ECONÓMICAS
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ANEXO 2
ÍNDICE
 
I. TÍTULO
1.1. Subtítulo primero
       1.1.1. Subtítulo segundo
                 1.1.1.1. Subtítulo tercero
                              1.1.1.1.1. Subtítulo cuarto
                                              etc...

Los títulos de capítulos deberán escribirse en mayúsculas y las partes o secciones en minúsculas a excepción de la primera letra. En ambos casos, deberán escribirse exactamente con las mismas palabras con que aparecen en el trabajo. 























ANEXO 3
“EMPRESA”
Balance General
Fecha
	ACTIVOS
	
	PASIVOS Y CAPITAL
	

	Efectivo                                       
	
	Cuentas por pagar                        
	

	Cuentas por cobrar                        
	
	Documentos por pagar                   
	

	Efectos por cobrar                         
	
	Pasivos acumulados                        
	

	Inventarios
	
	Total Pasivos circulantes             
	

	                                     
	
	Deudas a largo plazo                       
	

	Total activos circulantes             
	
	Total de pasivos                           
	

	Total de activos fijos Netos         
	
	Capital o Patrimonio                                  
	

	Total de activos                         
	
	Total de pasivo y capital            
	


 


“EMPRESA” 
Estado de Rendimiento Financiero
Fecha
	Ventas  
	

	(-) Costos variables
	

	(-) Costos fijos
	

	(-)  Gastos generales
	

	Utilidades antes de intereses e impuestos
	

	(-) intereses 
	

	Utilidades antes de impuestos
	

	(-) impuestos ( %)
	

	Utilidad Neta
	















Elaborar la información contable, aplicando las técnicas de la Contabilidad y sobre la base de las Normas Contables y Financieras Cubanas; a través del método contable
siempre en función de la solución de los problemas profesionales.

MAYOR gestión empresarial?
