ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL
PORTADA: Documento N° 15 portada del informe y orden de las pag. preliminares
INDICE
INTRODUCCION: Se expresara la razon de ser de la practica profesional,

seflalando por qué y para que de las mismas.
La introduccion es un abre boca para entusiasmar al lector a continuar

leyendo el trabajo, por lo que se debe tener una buena redaccidén e incluir las

partes del trabajo

1.-DESCRIPCION DE LA INSTITUCION:

Puede llamarse Parte |; No se

5 debe estructurar por capitulo.

El Titulo debe ser asi mismo:
1.- DESCRIPCION DE LA
INSTITUCION:

-Ubicacion geografica.

-Vision.

-Mision.

-Objetivos de la institucion.

-Estructura organizativa. ES OPCIONAL

-Descripcion del departamento donde se desarroll6 la practica profesional.
-Nombre del jefe o del encargado del departamento.

-Funciones del departamento.

20 AREA DE ATENCION Aqui debe ir el Planteamiento del
Descripcion del area que requiere | problema, justificacion, expresado o
redactado de manera general, asi como
los objetivos, limitaciones y alcances.
No debe mostrarse latipificacion de
antes: Objetivo General, objetivos
especificos, limitacion, alcances, etc....
Sino que debe ir incluido todo en una
sola redaccion por parrafos.

ser atendida por el estudiante.




(Nota: Aqui UD, va a plasmar el problema a resolver, Ya que toda empresa

indica laresolucién de un problema, que nos lleva a un proyecto).

3-PLAN DE ACTIVIDADES

Colocar escaneado el plan de actividades (diagrama de Gantt), con todas las
firmas correspondientes) y luego describir cada una de las actividades a realizar.

(Utilizando los verbos en indicativo futuro, en tercera persona del singular).

4-LOGROS DEL PLAN DE ACTIVIDADES.

Se especifican los logros del plan acordado, los procesos y actividades
realizadas y los resultados obtenidos. (Es decir, explicar todo lo que se realizd
durante la practica profesional, pero redactado con coherencia, y organizado de
acuerdo al cronograma de actividades (diagrama de Gantt).

Con una redaccion coherente y continua. (Utilizando los verbos en indicativo
pasado, en tercera persona del singular).

Nota: Necesariamente debe coincidir con el plan de actividades propuesto, y
si se asumieron actividades nuevas, colocarlas también y si no se llevo a

cabo alguna actividad debe justificarlo y explicar el porqué.

5-CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS DURANTE LA PRACTICA PROFESIONAL

Se describen los conocimientos tedricos o practicos y en las actividades realizadas

en la institucion. Es decir todos los conocimientos especificos que se obtuvieron
en la practica y que no adquirié en la universidad. (Competencias, habilidades y

destrezas adquiridas)

6.- CONCLUSIONES

Se explican las conclusiones derivadas del proceso de practica profesional.

Las CONCLUSIONES del Informe deben ser el reflejo de las deducciones

hechas, como consecuencia del trabajo realizado.



Pueden incluirse datos cuantitativos, pero no debe darse detalles de ningun
argumento o resultado. Deben presentarse en el caso de existir evidencia del
hecho, algun tipo de fallas o limitaciones observadas durante el proceso de
practicas profesionales , si es asi, éstas deben incorporarse a las conclusiones.

Al principio de las conclusiones se debe indicar cual era el objetivo y se

describe en pocas palabras, muy concisas concretas, el trabajo realizado Luego
se destacan los aspectos mas importantes de este trabajo.
Por ejemplo, se pueden destacar los puntos mas dificiles o los que significaron un
reto importante, o lo que presento mayores dificultades para resolverse. Si hubo
un cambio de rumbo en cuanto a los objetivos planteados originalmente también
se puede explicar aqui. Si se analizaron varias alternativas de solucién de un
problema, estas alternativas se pueden explicar en esta seccion y al final se dice
como se tomo la decision de elegir una solucion y cual fue esta solucion.

Las conclusiones deben seguir una redaccion fluida.

/.- RECOMENDACIONES

Se generan recomendaciones pertinentes a la universidad, centro de practicas y
futuros estudiantes que realicen las practicas profesionales, siempre en

concordancia con el contenido del informe y con las conclusiones.

REFERENCIAS

GLOSARIO. (Es opcional, solo si lo requiere)

ANEXOS.

NOT A: Este informe se elaborara, en conformidad con las NORMAS APA:

- Impresién y Presentacion: Tipo de Papel: Bond blanco, base 20, tamafio carta.



- Transcripcién: Impreso con un solo tipo de caracteres, en color negro y no se
usard el dorso del papel. No se aceptan informes que tengan tachaduras ni
enmiendas.
- Méargenes y Espacios: Superior 3 cm, lzquierdo 4 cm, derecho 3 cm, inferior 3
cm.

Cuando comienza un apartado dejar 5 cm en el margen superior. Sangria: 0,5
cm.

Espaciado, tanto anterior como posterior en cero (0) puntos.
- Tamafio y Tipo de Letra: Arial a Time New Roman 12. Interlineado: 1,5 lineas.
- Numeracion de Paginas: Las paginas preliminares tendran nimeros romanos en
letra mindscula, las cuales se colocaran en el centro de la parte inferior. A partir
de la introduccién se enumera con nameros arabigos inclusive en los anexos. La
pagina de introduccion lleva el nimero uno (1) en arabigo, pero no se escribe. El
informe de Practica Profesional debe tener un minimo de 20 paginas (sin incluir
Anexos).
- Encuadernacion: Debe permitir el facil manejo de los tomos por lo que se
recomienda que se utilice espiral. El color de la cartulina para la caratula sera
escogido por cada carrera. En nuestro caso azul rey. Deben ser entregados dos
rusticos para su revision y evaluacion.
- Entrega Final: Luego de la revision, el estudiante entregara al Coordinador de
Préactica Profesional, un (01) ejemplar empastado en percalina negra y dos (2)

discos compactos (CD).



(ANEXO N)

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL POLITECNICA
DE LA FUERZA ARMADA NACIONAL
- UNEFA -

NUCLEO MIRANDA - SEDE LOS TEQUES
ESTO ES UN DIARIO QUE DEBEN LLENAR Y QUE LES PERMITIRA TENER LA INFORMACION

PARA LA ELABORACION DEL INFORME Y QUE PUEDEN COLOCAR LUEGO EN LOS ANEXOS
DEL INFORME

INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES

PLAN DE ACCION SEGUN CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
FECHA:DIA___ MES___ANO

HORA:
ACTIVIDAD REALIZADA:

HORA:
ACTIVIDAD REALIZADA:

HORA:
ACTIVIDAD REALIZADA:

HORA:
ACTIVIDAD REALIZADA:




RESULTADOS OBTENIDOS:

ANALISIS



