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ESQUEMA GENERAL DEL INFORME DE PASANTIA*
* Recopilado por los Profesores Manuel Mata y Luis Mejías del Esquema para informes de pasantía del Departamento de Mantenimiento de Equipos Mecánicos y adaptado para los fines del Departamento de Equipos Eléctricos.
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FORMALIDADES DEL INFORME DE PASANTÍA

INFORME

Es un escrito elaborado, conforme a un plan, destinado a permitir la comprensión de las actividades desarrolladas por el estudiante en el transcurso de la pasantía.  El informe debe ser desarrollado en tercera persona.

EL PAPEL

El trabajo deberá ser en papel base 20, tamaño carta y color blanco

MÁRGENES

Margen superior de 4cms, inferior de 3cms, izquierdo de 4cms, derecho de 3cms.  La primera página de cada nuevo capítulo deberá tener un margen superior de 5cms.  Se debe conservar la uniformidad a lo largo del trabajo.

ESPACIADO

Debe ser escrito a espacio y medio entre línea y línea y entre párrafo y párrafo 3 espacios, salvo casos de: Portadas, Agradecimientos, Dedicatorias, Acta de Aprobación y Resumen que deben presentarse a un espacio.  El triple espacio se reservará para antes y después de los encabezamientos.  Se dejarán cinco(5) espacios en la primera línea de cada párrafo(sangría).

TAMAÑO Y TIPO DE LETRA

Deben ser uniformes, se recomienda Times New Roman, Arial o Courier, tamaño 12,  con excepción de los encabezamientos, títulos y subtítulos, que pueden ser escritos con el mismo tipo, pero de mayor tamaño.

ENUMERACIÓN DE LAS PÁGINAS

La paginación se debe colocar a 2cms del borde superior derecho  de la hoja.  Se comienza desde las preliminares con romanos, ejemplo: i, ii, iii, iv, etc.; y  a partir de la introducción se enumerarán con números arábigos en el margen superior derecho.  La introducción no se enumerará.   

CUBIERTA

Es la tapa o envoltura externa del informe.  Generalmente elaborada en papel fuerte o cartón.  Cubre el cuerpo del informe por ambos lados.  Su función es la de protección de la obra y debe ser de color azul oscuro.

Presentará los siguientes datos:  identificación de la Institución a la cual pertenece el autor, título del informe, identificación del autor (nombres, apellidos), identificación del lugar y fecha de edición del informe. La distribución de los datos tendrá el mismo formato que la portada.

PÁGINAS PRELIMINARES

Se encuentran antes de la introducción. Son: la cubierta, la portada, acta de aprobación de Tutores, la dedicatoria, el agradecimiento, el resumen, el índice general, de tablas y/o de gráficas.

LA PORTADA

Margen Superior izquierdo.

           Logotipo – Nombre de la institución y especialidad, en letra mayúscula,

          en negrillas y a un solo espacio.

En el centro

           Título del informe de pasantía, en letra mayúscula, en  negrilla  y  a  un

           sólo espacio.

Margen derecho

            Entre el título y el margen inferior, colocar nombre del autor  según  el

           siguiente ejemplo: Pedro Pérez  (iniciales en mayúscula y lo demás en 

           minúscula) negrilla.

Margen inferior

            Centrado,  colocar:  Ciudad,  Mes,  Año.  Ejemplo:  Caracas,  Marzo,

            2004 (negrilla)

ACTA DE APROBACIÓN DE TUTORES

Presentará los siguientes datos:  identificación de la Institución a la que pertenece el autor, título del informe, identificación del autor, texto de aprobación por parte de los tutores del informe, firma de los tutores como autorización para la defensa y presentación del mismo, identificación del lugar y fecha de edición del informe.

DEDICATORIA

Es una página opcional y es de formato libre, en la misma se mencionan las personas o instituciones a las que se desea honrar en el informe de pasantía. El texto no debe exceder de una página.  Puede ser redactado en primera persona. Ejemplo: A mi Madre.

AGRADECIMIENTOS
En esta página se reconoce la colaboración, asesoría, orientación, asistencia técnica, científica o financiera; ayuda o apoyo de las personalidades, profesores u organismos que contribuyeron para la realización del informe de pasantía.  También es de formato libre y se puede redactar en primera persona. Ejemplo: A mi hermana.... Igualmente el texto no debe exceder de una página.

RESUMEN

Se indica en una hoja con logotipo de la institución educativa, donde se describe el nombre del Instituto, la sede y la especialidad, en mayúscula y negrilla, luego se describe el título del informe(centrado), en mayúscula.  En el margen derecho:  Nombre y apellido del tutor, del Autor y Año, la primera inicial en mayúscula y lo demás en minúscula.

El resumen contempla aspectos relacionados con la pasantía y que forman parte integral del informe; se debe redactar en forma breve y en tercera persona, el mismo debe estar formado por una breve descripción del tema seleccionado en el área de estudio, la situación problemática, el objetivo general, el contenido principal del soporte teórico y los resultados más significativos.

INDICE GENERAL

El índice registra en forma esquemática el contenido del informe, respetando el orden de aparición de todos los títulos y subtítulos de cada uno de los capítulos o secciones que configuran el informe, indicando el número exacto de la página donde se encuentra ubicado.  La finalidad del índice es facilitar la consulta del informe, ya que da una idea de la estructura global del contenido del informe

ÍNDICE DE TABLAS,  GRÁFICAS O FIGURAS

Se elaborará el listado de tablas, gráficas y figuras según van apareciendo a lo largo de los diferentes capítulos del informe.

INTRODUCCIÓN

La introducción tiene como propósito dar a conocer en pocas palabras, al lector, lo que está desarrollado abundantemente en el cuerpo del informe; con ella se busca atraer el interés y la comprensión del problema desarrollado en el informe.

CONCLUSIONES

En este punto el pasante debe retomar en forma breve la problemática que dio origen a la pasantía y relacionarlo con los aportes obtenidos a través de cada etapa del informe; sintetizar los resultados y evidenciar el logro de los objetivos.

RECOMENDACIONES

Se le sugiere a la empresa lo que debe hacer para que se cumpla(n) la(s) propuesta(s) presentada(s).  Finalmente a la Institución se le sugiere que hacer para optimizar el proceso de pasantía.

BIBLIOGRAFÍA

En este punto se debe presentar todas las fuentes citadas en el desarrollo del informe de pasantía dándose a conocer cada uno de sus datos bibliográficos.

ANEXOS

Este punto considera información importante presentada en forma de cuadros, tablas, gráficos, figuras, textos extensos como parte de documentos legales, recortes de prensa, fotografías u otras que contemplen alguna parte del desarrollo de la temática en estudio pero que no amerita su incorporación dentro del texto.

Nota: se debe insertar una hoja posterior a la bibliografía para presentar esta sección, con la palabra “ANEXOS”. 

ESTRUCTURA BÁSICA DEL INFORME DE PASANTÍA

         I  PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA (CAPÍTULO I)

1.1 Nombre y ubicación de la empresa

1.2 Reseña histórica de la empresa

1.3 Visión

1.4 Misión

1.5 Objetivos de la empresa

1.6 Organización y características del departamento donde se realizó la pasantía. 

         II  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA (CAPÍTULO II)

2.1 Identificación del problema:

       a)  Planteamiento de un proyecto

                b) Descripción de un sistema

       c) Solución de un problema técnico

2.2 Diagnóstico y análisis del problema

2.3 Antecedentes

2.4 Objetivos (Generales y específicos), en función de la solución del problema

         III  MARCO TEÓRICO (CAPÍTULO III)

3.1     Bases teóricas

          IV  DESARROLLO DE LA PASANTÍA (CAPÍTULO IV)

4.1 Actividades

Nota:  con relación al punto 2.1, estas son posibles situaciones que se 

           le presente al pasante en el  desarrollo de su  pasantía.  Deberá

           elegir la opción que más se aproxime  a su  trabajo  o  en  todo

           caso es posible que  pueda  plantearse  otras  opciones  que  no 

           están mencionadas referido punto. 

DEFINICIÓN DE LOS PUNTOS DE LA ESTRUCTURA BÁSICA DEL INFORME

I PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA

1.1 Nombre y ubicación de la empresa

Se identifica el nombre y la razón social de la empresa en donde se realizó la pasantía.

1.2 Reseña histórica de la empresa

Breve descripción de la evolución de la empresa

1.3 Visión

1.4 Misión

NOTA: Definir la misión y visión de la empresa, es tarea de los directivos

             de la misma.

1.5 Objetivos de la empresa

Son  las aspiraciones de la empresa (deben estar estructurados y redactados como objetivos)

1.6 Organización   y   características   del  departamento  donde  se  realizó  la

pasantía.  En primer lugar se realiza una pequeña introducción, luego se enuncia la estructura organizativa en orden jerárquico y por último se describe la del departamento donde se realizó la pasantía.

1.7 Proceso que cubre el departamento donde se realizó la pasantía.

Se identifican y desarrollan cada uno de los procesos que se manejan en el departamento donde se realiza la pasantía.

II PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 Identificación del problema

Es la formulación, clara, sencilla, exacta y precisa del problema planteado o seleccionado.

2.2 Diagnóstico y análisis del problema

Comprende el estudio detallado del problema (descripción, ubicación, origen y relaciones), para obtener un método o forma que permita resolverlo.

2.3 Antecedentes

Consiste en la revisión de trabajos (tesis, informes de pasantías, artículos, etc.), que directa o indirectamente estén relacionados con el tema de pasantía.

2.4 Objetivos

                   General:

                              Es la meta a gran escala o  producto  final  que  se  logra  al

                              realizar la pasantía.

                    Específico:

                              Indican lo que se pretende realizar en cada una de las etapas

                              para lograr el objetivo general.

                              Nota:  solo   verbo  en  infinitivo (indican  acciones  que  se

                                         deben     ejecutar).   Ejemplos:  analizar,   demostrar,

                                          reconstruir, definir, etc.

III  MARCO TEÓRICO

3.1 Bases teóricas.

Hace referencia a la teoría en la cual se sustenta el desarrollo del informe

IV  DESARROLLO DE LA PASANTÍA

4.1 Las actividades pueden ser:

Exploratorias:

           Es utilizado cuando el  tema  abordado ha  sido  poco o  nada

           estudiado.

Descriptivas:

           En este nivel se caracteriza un fenómeno o situación concreta 

           indicando sus rasgos más peculiares o diferenciadores.

        Explicativas:

                    Centra su atención en la comprobación y busca descubrir   las 

                    causas  que    originan    determinados    comportamientos    o 

                    acontecimientos. 

        Evaluativos:

                    El objetivo es medir los resultados de un programa en razón de

                     los objetivos planteados.
