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CARATULA: Anexo 01

[NDICE:
En esta seccion se incluye el indice general del informe de P.P.P, conteniendo titulos y
subtitulos de relevancia. Incluir sélo hasta el tercer nivel, diferenciando los tipos:

e [ndice general

e Indice de tablas

e indice de figuras

e [ndice de planos

e [ndice de apéndice y anexos.
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GENERALIDADES

1.- INTRODUCCION:

Se presenta el tema del informe de P.P.P, el objetivo de las practicas, el dmbito de estudio
y la relevancia del desarrollo de la practica, resumen de la estructura del trabajo
.Demostrando la redaccion coherente y ordenada.

2.- OBJETIVOS:

Deben cubrir colectivamente la intencién del desarrollo de las practicas pre
profesionales. Es decir, el objetivo general y los objetivos especificos deben ser
suficientes de manera necesaria e incluyente para lograr la intencion del desarrollo de las
actividades realizadas. (Pudiendo considerar los sgts. Verb. Analizar, desarrollar,
comparar, explicar, etc)

3.- OBJETIVO GENERAL
La funcion principal del objetivo general es formular el propdsito de la realizacién de las
practicas pre profesionales y su contexto.

4.- OBJETIVO ESPECIFICOS
Son los resultados y beneficios esperados cuando se lleva a cabo una estrategia que
permitan concretar el objetivo general.

IDENTIFICACION DEL CENTRO DE PRACTICA PRE PROFESIONAL

5.- UBICACION DE LA ENTIDAD

En esta seccion se identifica la Entidad en donde se realizan las P.P..P, precisando donde
su ubicacidn, consignando direccion, distrito y fotografias del sitio y/o vista aérea.

Direccion
Distrito
Provincia
Departamento




6.- ESTRUCTURA ORGANICA

Debe precisar la estructura organizativa dela entidad y/o empresa, mostrando el
esquema de jerarquizacion de los componentes que la involucran, representado
mediante un diagrama, resaltando el area a la que pertenece y su condicién de
practicante, asi como los datos del profesional responsable del practicante.

7.- VISION Y MISION DE LA ENTIDAD
Debe precisar la visién y mision de la institucion.

8.- FUNCIONES DEL AREA

Debe precisar las funciones correspondientes de competencia al darea donde desarrolla
las practicas profesionales, las mismas que son sefialadas en el MOF - ROF de la
institucién.

9.- EQUIPO DE TRABAJO
Debe indicar al equipo de trabajo con el que labord en el desarrollo de las practicas
profesionales.

10.- CUADRO DE CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO
DE PRACTICAS.

Debe precisar mediante tablas, esquemas o diagramas las actividades realizadas en el
periodo de P.P.P. considerando nombre de la actividad, tareas o actividades y fecha de
ejecucion total del periodo de P.P.P (Inicio- Fin)

PARTE Il
DESARROLLO DEL PROYECTO ESPECIFICO

11.- DENOMINACION DEL PROYECTO
Se debe precisar el nombre del proyecto realizado segin documentos de aprobacion de
la Institucion y/o Empresa.

12.- GENERALIDADES
En esta seccién se plantea la descripcién clara de las actividades que involucrd el
desarrollo del proyecto y su ambito de estudio.

13.- ANTECEDENTES

Se considera otros trabajos a fines al proyecto y/o referentes histdricos de trascendencia
del proyecto que sirvan para la comprension del mismo, los cuales han tenido como
referencia los procesos administrativos de ejecucién de actividades.

14.- OBJETIVOS
Deben ser enfocados en relacién al proyecto, siguiendo lo precisado en el punto 1.2.

15.- METAS DEL PROYECTO
Debe describir el fin al que se dirigen las acciones que involucran el desarrollo del
proyecto.



16.- ESQUEMA METODOLOGICO

Es la explicacion de los mecanismos utilizados para el analisis de la problematica del
proyecto realizado. Describir cémo se realizd el andlisis, diagndstico y propuesta. Debe
dar una vision clara de lo realizado.

17.- DESARROLLO DEL TEMA MATERIA DE LA PRACTICA:

Permite la identificacion de aspectos basicos inherentes a la actividad realiza, como tema
principal del informe de practicas.

Realizar un cuadro resumen con las actividades implicadas para la sinergia del mismo

El cuadro presentado es un ejemplo que puede ser modificado de acuerdo al tema.

APORTES DEL PRACTICANTE

18.- APORTE TECNICO DEL PRACTICANTE

Permite analizar el desarrollo de las practicas pre profesionales, identificado puntos
débiles para el desenvolvimiento éptimo del mismo, confrontando la realidad con la
actividad académica realizada.

19.- APORTE CRITICO A LA INSTITUCION

Se relacionan con el analisis técnico, tienen la finalidad de fortalecer los aspectos
identificados en el desarrollo de los procesos de la institucion donde se realizaron las
practicas pre profesionales.

20.- APORTE CRITICO A LA FACULTAD
Se relacionan con el analisis técnico, tienen la finalidad de fortalecer los aspectos
identificados en el desarrollo académico.

21.- CONCLUSIONES

Debe resumir la informacién que se ha presentado en el desarrollo del documento, de
manera significativa, segun los puntos de importancia desarrollados en el indice
enfocados en relacién a los objetivos del proyecto, que permitan el desarrollo de las P.P.P.
debiéndose relacionar con los objetivos establecidos en el punto 2 y 14.

Las conclusiones deben estar en la misma linea de lo que se dijo en las otras secciones
del informe de practicas. Por ello, en esta seccidn no se deben presentar nuevos items.

22.- RECOMENDACIONES

En esta seccion se hace recomendaciones vinculadas al desarrollo de las practicas pre
profesionales, con el fin de complementar a la actividad académica. Las recomendaciones
deberian estar orientadas a realizar mejorar diferentes aspectos que involucra el
desarrollo del futuro profesional y sus implicancias para futuras generaciones.

23.- BIBLIOGRAF(A

Permite dar referencia a las fuentes que se utilizaron de apoyo en el trabajo para
sustentar los argumentos o los hechos mencionados, cifiéndose a las normas APA sexta
edicion.



24.- LINKOGRAFIA

Permite dar referencia a las fuentes de paginas de internet que se utilizaron de apoyo en
el trabajo para sustentar los argumentos o los hechos mencionados, cifiéndose a las
normas APA sexta edicion.

25.- APENDICE

Los apéndices, son las creaciones del autor, como, por ejemplo, los cuestionarios que
sirvieron para recabar informacion, las fotos que se hayan tomado de determinado
entorno, los test que aplico, entre otros.

26.- ANEXOS

Los anexos, son las diversas informaciones, que se encuentran en la revisidon de literatura
y busqueda de informacién y que resultan relevantes para el informe. Como, por ejemplo,
recortes de periddicos, imagenes, planos (visados y/o firmados por el responsable) entre
otros.



ASPECTOS FORMALES DE PRESNTACION:
Se debera considerar para todo el proceso del informe las normas APA.

DESCRIPCION CARACTERISTICAS
papel A4 21.59 x 27.94cm

80gr.
Espacio 1.5 lineas
interlineal Sin espacio entre parrafos
Margen 2.54cm en toda la hoja
sangria 5 espacios en la primera linea de

cada parrafo

Las tablas no tienen lineas separando
las celdas.

Tipo de letra | o Fuente: Times New Roman

e Tamafio: 12 pts.

e Alineamiento: Izquierda

numeracion e [ 0s nUmeros comienzan en la
de paginas pagina del titulo o portada del
documento.

e deben estar ubicados en la
esquina superior derecha

Titulos en e Nivel 1

normas APA e Centrado

o Negrita

e Nivel 2

e Alineado a la izquierda

o Negrita

¢ Nivel 3.

e Alineado a la izquierda

o Negrita

e Sangria: 5 espacios.

e Con punto al final del titulo.
e Nivel 4.

e Alineado a la izquierda

e Negrita, Cursiva

e Sangria: 5 espacios.

e Con punto al final del titulo.
¢ Nivel 5.

e Alineado a la izquierda

e (Cursiva

e Sangria: 5 espacios.

e Con punto al final del titulo.
Con mayusculas iniciales y
minusculas.

Numero de no debe exceder las 100 hojas
paginas ( sin considerar los anexos).




ABREVIACIONES EN FORMATO APA

Las normas APA permiten abreviar ciertas palabras que a continuacion se listan:

Capitulo: cap.

Edicion: ed.

Edicion revisada: ed. rev.
Editor (es): Ed. (Eds.)
Traductor (es): Trad. (Trads.)
Sin fecha: s.f.

Pagina (paginas): p. (pp.)
Volumen (Volumenes): Vol. (Vols.)
Numero: nim.

Parte: Pte.

Suplemento: Supl.

MODELO DE TABLA:

Niumero y nombre de la tabla

Tblal ——

El titulo debe ser breve, pero claro y explicativo ——— Curvisa

Categoria  Categoria _ Categoria _ Categoria

Variable 1 X xx xx Solamente se ubican es-
Variable 2 xx XX - tas lineas horizontales
Variable 3 XX XX xx

Variable 4 AKX xx xx

Variable 5 X xx o

Times New Roman:

Hillutet aut ut fugit, optatiam velibusa voluptate aliquost, — 44 puntos

tem as dita corit, sum nonserum est litiberatist labo. Nem. Ut
poremquias dollabo. Ut quam

Nota de la tabla

- Almomento de insertar una tabla en el documento hay que tener en cuenta
las caracteristicas que deben tener los elementos de esta:

- Numero de la tabla: Este es el primer elemento visible de la tabla, comienza
en mayuscula y termina con el niumero de la tabla. Ej: “Tabla 1”.

- Nombre de la tabla: Es el titulo de la tabla, debe ser corto, simple y descriptivo.
Se escribe en cursiva.

- Tablay contenido: La tabla debe estar formada solamente por 3 lineas
horizontales, la superior, la inferior y una que separa la cabecera de los datos.
Cada columna debe tener en la cabecera un titulo que describa los datos.

- Nota de la tabla: La nota va después de la linea inferior




MODELO DE FIGURA:

Numero de figura

en cursiva

Figura X. Hillutet aut ut fugit, optatiam velibusa voluptate aliquost, tem as dita co-
rit, sum nonserum est litiberatist labo. Nem. Ut poremquias dollabo. Ut quamDiam
tus, Catilin tratimis. Avocrid consuli cionsce rcepserum vesest? Ic rec mus, nequid
cure, C. Ommor huis. Labus conce ia? Os conloccit pertiliissit videm stia etrunce

l renatin verviri ortelum diem qui sat.

Nota de figura

- Almomento de insertar una figura en el documento hay que tener en cuenta
las caracteristicas que deben tener los elementos de esta:

- Figura: Es lo primero que debe visualizarse. el tamafio no debe superar las
margenes del documento.

- Nota de la figura: Debe comenzar con el nimero de la figura, ej: “Figura 17,
seguido de la descripcion de la figura. Tipo de letra: Times New Roman, 10
puntos.
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