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NORMAS PARA LA PRESENTACIÓN DE INFORMES DE 

PRACTICA PROFESIONAL

1.‑ El informe de Práctica Profesional debe presentarse en una carpeta o archivador rápido y en papel tamaño carta.

2.‑ En la tapa de la carpeta se colocará en forma destacada y con los espacios suficientes para dar una buena presentación, los títulos siguientes:

2.1 Informe de Práctica Profesional

2.2 Código de la Práctica Profesional

2.3 Nombre de la industria, empresa o institución

2.4 Nombre del alumno, carrera y especialidad

2.5 Número de matricula del alumno.

3.‑ La primera página la deberá constituir el certificado de la institución donde se realiza la Práctica, en el cual debe acreditarse el período en que ésta fue realizada y el desempeño del alumno en su trabajo.

4.‑ En la segunda página se repetirá todo lo especificado en 2, agregando el período de tiempo que duró la práctica y la fecha (todo esto último al final de la página, en el extremo derecho).

5.‑ En la tercera página se incluirá el sumario, o sea, el índice de títulos y subtítulos con la indicación de la página correspondiente.

6.‑ La extensión del informe debe ser adecuada para el tema, con un mínimo de cinco páginas.

7.‑ A continuación, se copia el capítulo de PRESCRIPCIONES  de la norma Inditecnor 2.3.2 ch, que es la norma chilena aprobada oficialmente sobre la forma en que deben presentarse los informes técnicos.

PRESCRIPCIONES

Propósito

               Todo informe deberá satisfacer el propósito fundamental de dar a conocer al lector, de una manera clara y precisa, los antecedentes relacionados con la materia de que se trata, las verificaciones efectuadas y las conclusiones que se deriven del estudio respectivo.

CONTENIDO

1.‑ El informe deberá contener todo concepto necesario en la consideración de los diversos aspectos del asunto, sin excluir aquellos que, si bien sean obvios para el autor, pueden ser necesarios para que el lector siga sin dificultad el razonamiento que conduce a la conclusión.

2.‑ No se incorporarán materias ajenas al tema, o que tengan escasa importancia en el esclarecimiento de los hechos que se desea dar a conocer, o de los conceptos que se desea evidenciar.

3.‑ No se mezclarán teorías establecidas a firme y universalmente aceptadas, con las que se anali​zan, o con las hipótesis provisionalmente admitidas. Sea que los argumentos se basen exclusivamente en la observación personal y razonamiento del autor, o sobre estas pruebas y las reunidas por otras personas, aquel se guardará de exagerar o de subestimar hechos o circunstancias influyentes en la dilucidación de la materia que se estudia.

4.‑ Se evitará reunir, entremezclar o combinar datos recogidos en distintas fuentes, sin estar seguro de que se han obtenido con la debida uniformidad de método y criterio. Si los datos no se transcriben tal como se encontraron en la fuente de origen, se deberá explicar el proceso de elaboración a que se les haya sometido.

5.‑ Las descripciones de dispositivos, máquinas, aparatos y otros objetos, serán suficientemente explícitas, para que cumplan su finalidad de fijar en la mente del lector una imagen fiel de sus características esenciales y de sus condiciones de funcionamiento, de modo, que tal imagen sea inconfundible con la de otros objetos de naturaleza semejante. Toda ilustración que se emplee como auxiliar para conseguir tal finalidad deberá mostrar claramente las partes esenciales del objeto o dispositivo. Las partes que sean comparativamente secundarlas, para el fin que se persigue, se podrán omitir o dibujar con menor intensidad en la ilustración.

6.‑ La exposición de procedimientos, de procesos de experimentación, u otros de la misma índole, comprenderá los detalles indispensables para instruir al lector acerca de cada una de las etapas de su desarrollo, y de las relaciones que las ligan. Podrán omitirse exposiciones de esta clase cuando se trate de técnicas establecidas de un modo invariable y suficientemente conocidas por los lec​tores a quienes el informe está destinado.

MEDIOS ADICIONALES DE INFORMACION

La información escrita podrá complementarse con dibujos y fotografías, tablas, gráficos, análisis matemático y citas bibliográficas, en la medida discreta y propia para la más fácil comprensión de la materia estudiada.

1.‑ Se tratará un solo aspecto del tema en cada división y la materia se desarrollará en orden lógico, distribuida de manera que la expuesta en cada una de ellas derive de la anterior y conduzca a las que la siguen.

2.-
Las ideas se agruparán por su naturaleza y se presentarán en grupos,  debidamente encadenados, a fin de que la exposición del tema se desarrolle en un conjunto coherente de fácil comprensión.

3.-
La estructura general de un informe se ajustará a las siguientes disposiciones:

a) Título: Se adoptará un titulo tan breve como sea posible, para dar a conocer clara y precisamente la materia de que se trata en el informe. Se empleará un subtitulo cuando sea indispensable enunciar alguna modalidad o circunstancia especial del trabajo, o con el fin de limitar el alcance que podría atribuirse al informe por haber sido necesario emplear un titulo de significado muy amplio.

b) Resumen: Cada informe será precedido de un resumen sinóptico, en el cual se enunciarán las cuestiones esenciales estudiadas y las conclusiones importantes logradas.

c) Sumario: Los asuntos tratados se enunciarán en un índice de títulos y subtítulos, que sólo podrá omitirse en informes de corta extensión. Esta tabla se compondrá de tres columnas: la central contendrá los títulos o subtítulos de las diversas divisiones y subdivisiones del informe; la de la izquierda, los números o letras que dichos títulos y subtítulos tengan en el cuerpo del informe, y la de la derecha, el número de la página respectiva. Cada ítem se conectará con su número de páginas por una fila de puntos.

d) Introducción: La introducción contendrá, primeramente, la explicación del propósito y alcance del trabajo. A continuación se dará cuenta del estado del asunto al tiempo de iniciarse el estudio, debiendo determinarlo y consignar las noticias que tenga el autor acerca de estudios efectuados anteriormente sobre la misma materia. Cuando el informe se refiere a un trabajo experimental sobre un asunto con fundamento teórico, la teoría básica se expondrá y desarrollará en la introducción, o en una sección aparte si fuera necesario darle algún desarrollo a causa de que el informe está destinado a lectores no familiarizados con el aspecto teórico en cuestión.

e) Cuerpo del informe: El cuerpo del informe contendrá la exposición sistemática de la materia en cada una de sus partes constitutivas.

f)  Discusión: Se hará un análisis critico de los resultados del trabajo propio confrontados con los obtenidos por otros autores y de las circunstancias en que se hayan efectuado unos y otros.

g)
Conclusión: Se presentarán condensadas separadamente las diversas conclusiones derivadas del estudio. Se incluirá también en esta parte la indicación de los puntos esenciales cuyo estudio posterior se estime conveniente recomendar porque no hayan quedado suficientemente esclarecidos o porque hayan surgido nuevas ideas.

h) Bibliografía: Si la importancia o extensión del informe lo requiere se entregará un índice bibliográfico.

i) Apéndice: El detalle de los cálculos, tablas numéricas, protocolos de experimentaciones, y cualquier otro material directamente utilizado en el desarrollo del tema, que no se estime conveniente insertar en el cuerpo del informe por razones de claridad de exposición, se presentará ordenadamente en un apéndice y se relacionará cada uno de ellos con el aspecto principal, mediante citas referenciales en paréntesis si comprenden títulos, o con llamadas de acuerdo con el articulo 17, inciso 13.

j) Índices: siempre que la extensión del informe lo justifique, se agregarán índices alfabéticos de autores citados, de palabras importantes que figuren en el cuerpo del informe y los indicados en el artículo 16 inciso 4, si es procedente.
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