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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE INGENIERIA
PROGRAMA DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION

CRITERIOS  PARA LA ELABORACION DEL  INFORME FINAL DE PASANTIAS
El programa de Ingeniería de Sistemas y Computación de la Universidad del Quindío ha establecido las siguientes normas para la presentación del informe final de pasantías. Dando a conocer los lineamientos que al respecto, el documento debe cumplir con el fin de ser aprobado. 

Paginas de Inicio.
(PORTADAS).
PRIMERA PAGINA: En la parte superior izquierda de la hoja, debe ir el  logo de la Universidad, del lado  derecho el logo de la facultad, sin realizar ninguna modificación al diseño de estos, en el centro de los dos logos se escribe  el nombre de la Universidad, de la Facultad y el programa al cual pertenece, titulo del trabajo correspondiente a la  Práctica Profesional, la ubicación de cada uno de ellos debe ir en orden descendente. En la parte central de la página se coloca  el titulo “INFORME DE PASANTIAS” y el nombre de la empresa donde realizó la pasantía. En la parte inferior centrado debe ir la fecha de entrega del informe y la ciudad.  

SEGUNDA PÁGINA: Posee características similares a la primera. Se debe anexar  en la parte inferior derecha, los datos de forma descendente del nombre del pasante, el nombre del asesor o persona responsable y encargada de la empresa, nombre del docente académico y el tiempo de la realización de las pasantías.

TERCERA PÁGINA: Dedicatoria, se menciona de forma   forma breve, toda(s) aquella(s) persona(s),  institución(es), empresa(s) a las cuales se desea honrar. No es obligatorio.
CUARTA PAGINA: Agradecimiento, se da a conocer de forma breve, toda(s) aquella(s) persona(s), institución(es), empresa(s) que de alguna manera es considerada(s) importante(s) para la ejecución del proceso de pasantía. No es obligatorio.

QUINTA PAGINA: Acta de  Evaluación y Aprobación. El jurado asentará su decisión sobre el Trabajo de Grado en un Acta de evaluación, la cual será firmada por los miembros del Jurado, incluyendo el docente Académico de dicha asignatura. 

En el caso de veredicto aprobatorio, el Acta deberá ser escaneada e incluida en la versión final del informe al momento de entregar los CD´s en  el programa  (requisito indispensable para graduación).
SEXTA PÁGINA: Índice, Debe contener los títulos de cada capítulo además de cada uno de los apartados que componen el documento, incluyendo los títulos de los anexos.
El índice se encuentra ubicado después del agradecimiento y antes de la introducción y debe ser activo.

SEPTIMA PÁGINA: Sumario (Resumen), Se debe resaltar en forma de síntesis los siguientes aspectos: presentación de la empresa, duración de la pasantía y los tópicos que considere más importantes de las actividades realizadas, entre otros.

El Resumen o sumario, es la representación exacta y abreviada del documento, sin que se incluya interpretación alguna. Toda la información que contiene el informe debe estar comprendida en el resumen.

No debe tener más de trescientas (300) palabras, con un interlineado de un espacio, no debe hacerse abreviaciones sin definición o referencias no especificadas. Finalmente, la redacción del mismo debe realizarse en tiempo pasado.

OCTAVA PÁGINA: Introducción, debe presentar una idea clara de lo que va a encontrarse  en el documento. Se trata de una descripción que va de lo general a lo particular, que permitirá captar la atención del lector y llevarla exactamente donde el autor lo necesita.

Se organiza con tres (3) elementos principales: presentación del tema del informe, propósito del informe y estructura del mismo.

Ubicación de las Páginas de Inicio.

Portada

Contraportada

Dedicatoria

Agradecimiento

Índice.

· Índice general

· Índice de las figuras y tablas

Resumen.
Cuerpo del trabajo
El informe consta de tres capítulos los cuales deben llevar la siguiente estructura.

Introducción.
Capitulo I
IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA.
Nombre, Ubicación y Reseña Histórica de la Empresa.

Dar a conocer la información de la  empresa donde se realizó la pasantía, indicando de forma amplia datos referentes como nombre (historia y constitución), ubicación física (en el país, estado, y dirección de la ciudad, teléfonos, correo electrónico), actividad actual,  papel que desempeña en el desarrollo económico y social del entorno y/o en donde se encuentra. Además  de  la misión, la visión y su estructura organizacional. 
Indicar en qué dependencia y/o Departamento se realizó la pasantía: cuáles son sus objetivos, la importancia del trabajo realizado  para cumplir con las metas de la empresa, como también las funciones, políticas y recurso humano con que cuenta.

Tener en cuenta la participación de los diferentes actores del proceso  indicando sus nombres. (El nombre del docente encargado de la dirección de la pasantía y del encargado en la empresa).

Capitulo II

MATERIA DE LA PASANTÍA.

Objetivo General: Especificar qué se desea con la ejecución del proceso de pasantía, debe ser claro. En él se debe evidenciar los logros obtenidos  al colocar en  práctica los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la carrera.

Objetivos específicos: Deben ser medibles al igual que el objetivo general. Determinar cuáles son los objetivos que se relacionan directamente con las actividades llevadas a cabo durante el proceso.

 Anexar el plan de trabajo o cronograma de actividades propuesto al inicio por el docente de la asignatura, la empresa (persona encargada) y el pasante (estudiante).
Limitaciones: Se deben especificar  cada una de las restricciones o limitantes que se presentaron en el transcurso del proceso (aspectos físicos, financieros, tiempo, humanos, otros). Si no se tuvo ningún limitante se debe indicar que el proceso de pasantía se cumplió y desarrollo de manera eficiente.
Es de recordar que las actividades desarrolladas son articulaciones  de un plan de trabajo, por lo tanto hacen parte de una serie de actividades ejecutadas, que conllevan no solo a un compromiso sino también a la ejecución de un marco legal y teórico, haciendo indispensable realizar un referente teórico sobre los aspectos técnicos utilizados (metodologías, desarrollo de software, ejecución de auditorías, administración de bases de datos entre otras).
Deben hacer una síntesis de los  alcances y las mejoras que se lograron con la pasantía.
Si el pasante desarrolló entregables, se deben relacionar y hacer una descripción detallada de cada uno de ellos.

Se deben agregar fotografías del pasante, mostrando la ejecución de sus funciones dentro de la empresa. No es obligatorio. 
Capitulo III

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

GLOSARIO DE TÉRMINOS: Definir todas las  palabras que son consideradas importantes  y  de uso de la empresa para el entendimiento del documento. Se coloca en orden alfabético.

REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS: Material bibliográfico que sirve  de apoyo para la explicación de las actividades desarrolladas o cualquier otro aspecto incluido en el informe. Debe llevar la información completa (Nombre de autor, año de publicación titulo datos de publicación y editorial que permitan la fácil ubicación. 
ANEXOS: Toda la información adicional que se relaciona con el documento.

Existen dos anexos obligatorios. El plan o cronograma  de trabajo y el organigrama de la organización. 

Los anexos deben relacionarse en el índice.

ASPECTOS GENERALES DE PRESENTACIÓN.

Las condiciones mínimas que debe cumplir el Trabajo Final en cuanto a formato y aspecto externo son las siguientes. Es de aclarar que el incumplimiento de estas normas puede originar el rechazo del Trabajo Final  Escrito:

· El escrito no debe exceder de cien (100) páginas incluyendo bibliografía y apéndices.

· No se aceptarán trabajos o partes del escrito a mano. 

· El tipo de letra con la cual será presentado el informe final será en ARIAL-12.

· Deberá convertirse en formato PDF (en el CD deberán grabar el Informe de Pasantías en formato WORD y formato PDF).

· Las líneas de escritura deben estar separadas a un espacio y medio (1,5).

· Entre párrafo y título debe ir doble espacio sencillo.

· Los márgenes a usar serán las establecidas por la norma icontec.

· Los capítulos del trabajo y los anexos deben comenzar en una página nueva. 
· Debe redactarse en tercera persona evitando en lo posible el uso de pronombres personales.
· No se aceptarán errores ortográficos

FIGURAS, TABLAS y FOTOGRAFIAS:

· Deberán ser identificadas con números arábigos y citadas en el texto. (ejemplo: Tabla 2.1; Figura 4.2; etc.)

· Deberán tener un título y una leyenda explicativa en negrita, con un tamaño inferior de letra, o a un espacio menor, para no confundirlo con el texto. 

· Utilizar  escala de referencia en las figuras que lo ameriten.

· Tanto figuras como tablas deberán ser separadas del texto inmediato, por lo menos con el equivalente a dos líneas de texto.

CAPÍTULOS:

· Cada capítulo debe comenzar en una página nueva.

· El nombre del capítulo se escribirá con mayúscula y su numeración seguirá la secuencia de los números romanos.

NUMERACIÓN DE LAS PÁGINAS:

Las páginas previas a la introducción se enumerarán con cifras romanas minúsculas en forma consecutiva, comenzando con la hoja de los jurados, la cual se coloca después de la página del título y no se enumera, pero si se considerara como la página "i". La página "ii" corresponde al resumen, y debe aparecer numerada, y así sucesivamente con la dedicatoria, agradecimientos, índice general, índice de tablas, etc.
· El resto de las páginas se numerarán con cifras arábigas, comenzando con la primera página de la introducción, la cual será la No.1

ENTREGA DE CD`s.

Se deben entregar tres (3) copias del informe de grado en formato electrónico (PDF y WORD). Cada copia debe contener el Acta de Evaluación, firmada y sellada (escaneada). 
Al informe se le debe anexar la carta de satisfacción de la empresa y fotocopia de los convenios en donde se formalizó el desarrollo de la pasantía.
En las copias del CD se deben incluir las fotografías de la empresa y del pasante dentro de ella, también se debe incluir archivo digital de la carta de satisfacción de la empresa y copia escaneada de los convenios que se firmaron para el desarrollo de la pasantía.
El estudiante debe presentar un artículo sobre su trabajo, según formato……

El CD debe estar debidamente organizado por Carpetas y Subcarpetas en caso de ser necesario.
REFERENCIAS WEB
[1] Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica. Reglamento de trabajos finales de graduación para el grado de Licenciatura.  http://www.uned.ac.cr/cun2/notas/documents/ReglamentoTrabajosFinalesdeGraduacionparaelgradodeLicenciatura.pdf. Octubre de 2009.
[2] Universidad Simón  Bolívar. Decanato de Estudios  Profesionales, Venezuela. Normas generales para la redacción y presentación del libro final de los proyectos de grado y pasantías largas e intermedias. http://www.iq.coord.usb.ve/documentos/Tesis/normas_dep_libro.pdf . Junio de 2008.
[3] Instituto Universitario de la Frontera. Subdirección académica nacional. Dirección de Sede Mérida Departamento de Docencia Coordinación de Pasantías. Normas para la Elaboración de Informes de Pasantía. http://www.slideshare.net/virginiac/normas-para-elaboracin-de-informe-de-pasantas. Noviembre de 2009.
[4] Coordinación de Pasantías de la Escuela de Derecho de la UGMA-Puerto Ordaz, España. Lineamientos metodológicos para la presentación del informe final de pasantías. http://pasantiasderechounare.overblog.es/pages/Lineamientos_metodologicos_para_la_presentacion_del_informe_final_de_pasantias-1711519.html. 2010.
[5] Universidad Centroccidental Lisandro Alvarado, Venezuela. Instructivo para la elaboración de informe de Pasantías. http://www.ucla.edu.ve/dac/practica/Orientaciones_del_Informe.pdf.
[6] Instituto Colombiano de Normas Técnicas, ICONTEC. Normas técnicas para la presentación de trabajos escritos.   http://alvarogomezcastro.over-blog.es/pages/NORMATIVA_ICONTEC_2009_PARA_LA_PRESENTACION_DE_TRABAJOS_ESCRITOS-1751079.html. 2009
[7] Ariel G. Rodríguez A. Monografía. Informe final de pasantía. http://www.monografias.com/trabajos29/pasantias/pasantias.shtml. Junio de 2005.
[8] Instituto universitario de Yaracuy, Venezuela. Coordinación de pasantía. Normas para la elaboración y presentación del trabajo de pasantía.  http://issuu.com/joser/docs/normas_para_la_redaccion_del_trabajo_especial_pasa. Octubre de 2005.
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TÍTULO DELTRABAJO “Correspondiente a la Práctica Profesional”

“INFORME DE PASANTIAS” 
Nombre de la Empresa donde Realizó la Pasantía. 

Ciudad, Mes, Año

[image: image5.jpg]UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE INGENIERIA
PROGRAMA DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION

TÍTULO DELTRABAJO “Correspondiente a la Práctica Profesional”

Nombre del Pasante

                               Nombre del Asesor

Nombre del Coordinador de Pasantía             o docente

Tiempo desde _____hasta______

Ciudad, Mes, Año
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