INSTRUCTIVO PARA INFORME FINAL

RECOMENDACIONES GENERALES

· Respetar las formalidades establecidas al pie del formulario PPS3 como Características de presentación. Es tan importante la FORMA como el FONDO en la presentación del informe.

· Cada título debe estar en el Informe, demostrando claridad en la presentación de los conceptos. 
· Si se usan acrónimos, debe escribirse también las palabras completas la primera vez en el texto. Por ejemplo: la primera vez escribir FRAME RELAY (FR). Luego usar el acrónimo FR.

· Cuidar la ortografía. Aprovechar las facilidades del Word para detección y corrección de errores.

· No olvidar que “sólo lo sencillo promete éxito”  

· La extensión del trabajo debe ser la adecuada. Superar las 5 hojas para dar sustancia y contenido suficiente a fin de su entendimiento por alguien que no conoce la tarea hecha por Ud. No superar las 8 hojas poniendo a prueba su capacidad de síntesis, plasmando lo necesario e importante y no más. 

· Usar apartados adecuados para los títulos, a fin de que el texto resulte claro. Un ejemplo se muestra como sigue a partir de PRELIMINARES.
PORTADA

Sin comentarios.

INDICE

Indicar el título y la ubicación de la página. 

1. PRELIMINARES

a. Identificación del trabajo
Responder abreviadamente a QUÉ se hizo.

b. Identificación de la organización

Brevemente indicar el tipo de organización donde realizó el trabajo y que es la destinataria del producto obtenido. Por ejemplo: Industria alimenticia dedicada a la producción de lácteos en el ámbito Nacional. Si se puede, indicar el nombre de la empresa u organismo (opcional). 

Si Ud lo hizo desde una empresa tercerizada para el trabajo, menciónelo.

c. Identificación del área

Indicar el departamento, oficina, sucursal, etc, de la organización destinataria del trabajo.

Si actúa como tercero, indique además lo mismo de su empresa origen.

2. INTRODUCCIÓN

a. Organización

Ampliar lo expresado en la identificación

b. Visión

Tomarlo de la empresa destinataria

c. Misión

Tomarlo de la empresa destinataria

d. Objetivos

Tomarlo de la empresa destinataria

e. Contexto

Alguna situación periférica que esté influyendo en el cumplimiento de la Misión y los Objetivos de la empresa destinataria

f. Forma de trabajo

Cómo y con qué se trabaja en la empresa destinataria

g. Problemas reales

UNO DE LOS ASPECTOS MÁS IMPORTANTES DEL INFORME. Identificar claramente el problema que se debe resolver o los requerimientos a cumplir con el trabajo de la PPS.

3. DESARROLLO DE LA PPS

Se describe el CÓMO realizó su trabajo. Está relacionado con los problemas o requerimientos a cumplir.
4. CONCLUSIONES

Debe desarrollar en forma precisa y clara sus conclusiones sobre el trabajo en sí mismo y sobre la experiencia que le reportó a Ud.
5. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS Y/O INTERNET

Debe incluirse siempre este punto, ya que alguna consulta bibliográfica, apuntes, folletos técnicos, manuales, INTERNET, etc, hay que hacer.

