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PRACTICA PROFESIONAL Il MODALIDAD EXTENDIDA:
GUIA DE INFORMES

El objetivo general de los informes es que el estudiante muestre el avance en el entendimiento de la

realidad de la organizacion y el desarrollo del trabajo de practica.

Informe 1

Objetivo: que el estudiante defina su proyecto de practica determinando objetivos claros e
identificando su entorno de trabajo.

I. Aspectos Formales

1.

Indicaciones generales: formato carta con una extensidon maxima de 8 paginas (mas
portada y anexos); indice completo; texto justificado y letra legible (Calibri tamafio 11 o
similar). Se explicitan siempre las fuentes de informacién empleadas y se incluyen en el
cuerpo del informe graficos y figuras relevantes.

Resumen ejecutivo: extension maxima de 1 plana, en el que se puede identificar una
estructura coherente con el informe y cuyo contenido rescata la informacién mas
relevante de cada seccion y motiva a leer el documento.

Redaccién y correccién ortografica: la redaccion sigue una estructura logica. Se respetan
siempre las normas de correccidn ortografica, incluyendo acentuacion y puntuacion. El
informe se adecla al estilo académico, mantiene la 32 persona.

. Contexto del trabajo de practica

4.

Caracterizacion de la organizacion: describe de manera detallada el tipo de organizacion,
incluyendo: la actividad, estructura legal, tamafio (volimenes de ventas, cantidad de
clientes, tasas de crecimiento, cantidad de trabajadores, etc.) y presencia local, nacional
o internacional. Se expone la mision y los objetivos, estructura organizacional y detalla
las funciones principales de cada area.

Sector industrial: describe detalladamente el sector industrial al que pertenece la
organizacion: identificacién y caracteristicas generales, tamafio, principales actores y su
participacién de mercado y marco institucional y regulatorio relevante.

Productos o servicios y proceso productivo o de servicios: identifica los principales
productos o servicios que ofrece la organizacion y se describe en detalle el proceso
productivo o de servicios.

Ill. Descripcion y andlisis critico del proceso de practica

7.

Descripcion del drea de trabajo: describe el drea especifica en la que se insertd,
detallando su tamafio, vinculo con el/los procesos y las relaciones jerarquicas internas y
con otras areas.

Justificacidon del problema u oportunidad: detalla el problema u oportunidad a ser
abordado en trabajo de practica con sus antecedentes, identificando las principales
causas vy justificando la importancia para la organizacion.

Trabajo de practica a desarrollar: detalla la definicion del trabajo de practica incluyendo
objetivo(s), resultados esperados, tareas encargadas y posibles metodologias a utilizar.
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Informe 2

Objetivo: que el estudiante sea capaz de sintetizar y actualizar los puntos relevantes de lo ya
presentado, ademas de detallar y analizar su trabajo de practica, el drea de trabajo y los aprendizajes

logrados.

|. Aspectos Formales

1.

Indicaciones generales: formato carta con una extension maxima de 10 paginas (mas
portada y anexos); indice completo; texto justificado y letra legible (Calibri tamafio 11 o
similar). Se explicitan siempre las fuentes de informacién empleadas y se incluyen en el
cuerpo del informe graficos y figuras relevantes.

Resumen ejecutivo: extension maxima de 1 plana, en el que se puede identificar una
estructura coherente con el informe y cuyo contenido rescata la informacion mas
relevante de cada seccién y motiva a leer el documento.

Redaccién y correccidn ortogréfica: la redaccion sigue una estructura logica. Se respetan
siempre las normas de correccién ortografica, incluyendo acentuacion y puntuacion. El
informe se adecua al estilo académico, mantiene la 32 persona.

Il. Contexto del trabajo de practica

4.

Sintesis de la informacion de contexto: La informacidon mas relevante sobre la empresa,
el sector industrial y el drea de trabajo para dar contexto a su practica.

Ill. Descripcion y analisis critico del proceso de practica

5.

Actualizaciéon de la justificacion del problema u oportunidad: detalla el problema u
oportunidad a ser abordado en trabajo de practica con sus antecedentes, identificando
las principales causas y justificando la importancia para la organizacion.

Actualizacién del trabajo de practica desarrollado: detalla el avance del trabajo de practica
desarrollado incluyendo  objetivo(s), resultados esperados, tareas encargadas,
actividades realizadas y responsabilidades asumidas.

Alternativas de solucidon y metodologia a utilizar: describe de manera detallada las
posibles alternativas de solucion junto con la metodologia utilizada y su justificacion.
Fortalezas, debilidades y propuestas de mejora: identifican fortalezas y debilidades en el
area de trabajo o procesos en los que se involucré el estudiante y se proponen mejoras
coherentes realizando la conexién con dichas debilidades.

Aprendizajes logrados: analiza los aprendizajes logrados durante la realizacién de la
practica, en cuanto a su insercion en la organizacion, al desarrollo y aplicacion de
habilidades especificas de la profesién; reconociendo fortalezas y debilidades.



