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El Informe Final de Práctica es un documento oficial del CFT del Medio Ambiente,  que contiene, entre otras materias, una sistematización de los resultados obtenidos, aplicación de conocimientos técnicos y las principales conclusiones a las que llegaron el o los/las alumnos/as, en su período de práctica profesional. 

SEGUNDO

OBJETIVOS

El primer objetivo del Informe Final de Práctica es cumplir con uno de los requisitos para optar al título técnico de cualquiera de las carreras que se imparten en este Instituto.

El segundo objetivo es presentar en un documento escrito, los resultados del trabajo durante la práctica, con la finalidad de darlos a conocer a las autoridades académicas del CFT del Medio Ambiente y a la comunidad en la que el o los/las alumnos/as participan

El tercer objetivo es que el/la alumno/a valore sus propias capacidades y competencias, generando una potencial herramienta práctica de desarrollo que vincule a la institución con el mundo laboral, en la que desarrolló su práctica con el IDMA.

TERCERO

ESTRUCTURA.

El Informe Final de Práctica deberá incluir los componentes (unidades, secciones o capítulos) que se señalan, en el orden que se indican:

1.-
Cubierta o tapa

2.-
Portada

3.- 
Carátula

4.-
Agradecimientos

5.-
Dedicatoria

6.-
Resumen

7.-
ABSTRACT RESUMEN TÉCNICO EN INGLES (sólo para ecoturismo)

8.-
Índice (materia, gráficos, fotografías y otros)

9.-
Capítulo I. Introducción

10.-
Capítulo II. Diagnóstico

            2.1. Caracterización de la situación

            2.2. Tema abordado en la práctica

11.       Capítulo III. Objetivos

12.       Capítulo IV. Metodología e instrumentos utilizados

13.       Capítulo V. Actividades fundamentadas técnicamente

14.       Capítulo VI. Análisis de resultados

15.       Capítulo VII. Conclusiones

16.        Capítulo VIII.  Propuesta de solución.

17.        Bibliografía

18.      Anexos Incluir un anexo de los antecedentes de la empresa en que realizó la práctica.

Estos capítulos, no excluye la  existencia de secciones o capítulos optativos, que resulten relevantes para efectos del estudio. Para una presentación ordenada del Informe Final de Práctica, los capítulos, se podrán dividir en sub-capítulos, y estos, a su vez, en párrafos.

Los capítulos se identificarán con números arábigos, de acuerdo al orden que les corresponda, los sub-capítulos se identificarán con dos números arábigos, el primero correspondiente al capítulo y el segundo al  orden correlativo de los sub-capítulos.   En cuanto a los párrafos, si es necesario para mayor orden o claridad, estos podrán ser identificados con tres números arábigos, correspondiente el primero al capítulo, el segundo, al sub-capítulo y el tercero al orden correlativo del párrafo.

El nombre de las unidades que se señalan en el listado precedente, se deberá escribir usando letra mayúscula ubicándolo en la parte superior de la hoja. A 5 cm. del margen izquierdo y precedido, cuando corresponda, por el número del capítulo correspondiente.

CUARTO

INDICACIONES GENERALES DEL FORMATO.

El Informe Final de Práctica deberá cumplir con las siguientes normas generales de formato:

1. Deberá ser presentado impreso, interlineado normal.

2. El papel deberá ser de color blanco, original, tamaño carta (21,5 x 28 cm.).

3. El estilo de redacción deberá ser en tercera persona singular.

4. Con relación a puntuación y ortografía, el Informe Final de Práctica, deberá observar estricto cumplimiento con las normas de la Real Academia Española, a excepción de la unidad “Summary” que deberá ser escrita en idioma inglés

5. El tipo de letra  que se debe emplear en el Informe Final de Práctica corresponde a “Verdana” N° 12, los números y nombres de las secciones podrán ser escritos utilizando letras del mismo tipo, de mayor número

6. Las páginas deberán ser numeradas en el extremo superior derecho, asignándole el número uno a la página del capítulo 1. Introducción.

7. La Figuras, gráficos y fotos que se incluyan en el Informe Final de Práctica, deberán ser identificadas en la parte inferior de las mismas, con dos números, el primero correspondiente al capítulo, y el segundo al orden correlativo de la figura, gráfico o foto dentro del capítulo, a continuación el nombre de el material y la fuente de la que se obtuvo.

8. Las tablas y cuadros que se incluyan en el trabajo, deberán ser identificadas en la parte inferior de las mismas, con dos números, el primero correspondiente al capítulo y el segundo al número de orden correlativo de la tabla o cuadro dentro del capítulo, y a continuación el nombre y la fuente de la tabla o cuadro.

9. Las fórmulas que se incluyan en el trabajo deberán ser identificadas por dos números entre paréntesis, ubicados en el extremo derecho de las mismas, el primer número  correspondiente al capítulo y el segundo será el número de orden correlativo de la fórmula dentro del capítulo, bajo la fórmula deberá ir el título correspondiente

10. Las ilustraciones deberán ser ubicadas dentro de la página en que se les hace referencias

11. En cuanto a los márgenes (excepto la cubierta y carátula), deberán guardar las siguientes dimensiones

· Margen izquierdo:
4 cm

· Margen derecho
:
3 cm

· Margen superior
:
3 cm

· Margen inferior
:
3 cm

12. Con respecto a las citas textuales, si tienen una extensión de 3 o más líneas, deben ir entre comillas en cada línea que dure su extensión. Al finalizar la cita numerarla, utilizando “nota al pie” y al final de la página colocar la fuente de la siguiente forma:

Ejemplo: Escobar, Paola “Cartillas de Educación Ambiental”. Editores Instituto de Ecología Política. Santiago de Chile, 1981. pp 21.

13. El Informe Final de Práctica, excluyendo los anexos, deberá tener como mínimo 30 páginas y como máximo 70 páginas.

14. La presentación final de los ejemplares deberá ser de dos originales empastados y una copia anillada

QUINTO            INDICACIONES DE FORMA Y FONDO DE CADA UNIDAD.

1. Cubierta o Tapa

El empaste, la cubierta deberá ser de cartón forrado, de color Verde, escrita con letras doradas y contener la información que se indica, en la forma que se señala (se incluye ejemplo)

2. Portada

La Portada consiste en una hoja idéntica a la cubierta

NOTA:

Entre la portada y la carátula debe ir una hoja en blanco.

3. Carátula

La Carátula deberá contener la información que se indica, en la forma que se señala (se incluye ejemplo)

	INFORMACIÓN
	
	DESCRIPCIÓN

	Márgenes
	
	· Superior    4 cm

· Inferior      3 cm

· Izquierdo  3.3 cm

· Derecho    3.3 cm

	
	
	· 

	Nombre de la Carrera
	
	· Bajo el Logo IDMA

· Letra Mayúscula

· Centrado

· Letra de 5 mm

· Letra “Verdana” 20 Negrita (Word) 

	Titulo del Informe
	
	· En la parte media del segundo tercio de la hoja (aproximadamente a 13 cm del margen superior de la hoja)

· Letra mayúscula

· Centrado

· Letra de 3 mm

· Letra “Verdana” 14  Negrita (Word)

	Requisito
	
	· En la parte media del segundo tercio de la hoja; aprox a 14 cms. Del margen superior de la hoja

· Letra minúscula

· Cargado al margen derecho

· Ocupando dos líneas

· Letra “Verdana” 12

	Nombre Profesor(es) Guía(s)
	
	· Debajo de “requisito”

· En la parte inferior del segundo tercio

· Cargado al margen derecho

· Letra “Verdana” 12

· Se escribe la palabra “PROFESOR GUÍA”, seguida del nombre

	Autor (es)
	
	· En la parte media del tercer tercio de la hoja (aproximadamente a 6 cm del borde inferior de la hoja)

· Letra mayúscula

· Centrado

· Letra de 3 mm

· Letra “verdana” 12 Negrita (Word)

· Si participa más de un alumno, los nombres irán escritos uno bajo el otro, ordenados alfabéticamente por apellido

	Ciudad – País
	
	· Debajo del nombre del autor (es)

· Letra mayúscula

· Centrado

· En una línea separados por guión

· Letra de 3 mm

· Letra “verdana” 12  Negrita (Word)

	Año presentación
	
	· Debajo de Ciudad-país

· Centrado

· Cuatro dígitos

· Letra de 3 mm

· Letra “verdana” 12 Negrita (Word)


SEXTO                        OBLIGACIONES

El estudiante deberá dar cumplimiento a lo indicado en el capítulo anterior. El no cumplimiento dará como resultado la reprobación del documento.

DESCRIPCIÓN DE LOS CAPÍTULOS

4.-     Agradecimientos: Esta sección es optativa y está contempla  para que el o los autores agradezcan a las personas que directa o indirectamente contribuyeron a la realización del trabajo. Los agradecimientos deben ser cortos, sobrios y acordes con el alto nivel de este informe

5.-
Dedicatoria: Esta sección es optativa y está contemplada para que el o los autores dediquen el trabajo a alguna persona en especial. La dedicatoria debe ser corta y sobria.  Debe ocupar una o dos líneas en la parte inferior de la hoja, cargada hacia el margen derecho

6.-
Resumen: Esta sección deberá estar escrita en castellano, su extensión no debe ser superior a las 250 palabras y no deberá incluir gráficos, cuadros ni tablas.

Deberá contener una síntesis del informe, incluyendo aspectos más relevantes. 

7.-
Summary (sólo para ecoturismo): Corresponde a un traducción textual al idioma inglés, del Resumen (punto anterior)

8.-
Índice: Corresponde a la enumeración ordenada de los capítulos contenidas en el trabajo, con los mismos títulos, sub - títulos, párrafos y con la indicación de las páginas en que se encuentran.

9.-
Capítulo I. Introducción: Corresponde a una presentación del informe y se debe referir al tema abordado durante el período de práctica: los objetivos, la estrategia metodológica que se ha utilizado, las conclusiones y las proyecciones del trabajo que podrían generar. Esta presentación debe ser entendida como un primer acercamiento al informe y por lo tanto, debe entregar un panorama completo del Informe de Práctica.

10.-
Capítulo II. Diagnóstico

           2.1. Caracterización de la situación: En este sub-capítulo presenta la información necesaria y relevante que permita determinar el tema principal, destacando las principales características, elementos históricos, geográficos, socio-culturales, económicos, etc. Esto permite definir una fotografía clara del contexto general. 

2.2. Tema abordado en la práctica: Se presenta el tema principal que se abordó en la práctica, presentando sus causas y efectos, que permitirán delimitarlo, quedando claro el tipo y magnitud del problema; los actores y el territorio involucrado.

11. Capítulo III. Objetivos: En este capítulo, se deberá señalar  los objetivos generales y específicos, perseguidos con la práctica y que fueron establecidos al iniciar la actividad. Los objetivos tienen que tener directa relación con el tema planteado.

El objetivo general debe dar cuenta en su totalidad del informe de práctica; en cambio, los objetivos específicos detallan los cambios que se requieren generar para lograr el objetivo general. Los objetivos comenzarán con verbo activo; Ejemplo: fortalecer, contribuir, fomentar, etc.

12. Capítulo IV. Estrategia Metodología: La estrategia metodológica, en la cual se explica cada una de las etapas del proyecto, considerando los métodos, técnicas y  herramientas utilizadas; tanto en la obtención de datos como en el análisis de los mismos, incluyendo las fuentes secundarias y primarias que se utilizaron para obtener dichos datos.

13. Capítulo V. Actividades fundamentadas técnicamente: Se describen las actividades principales realizadas durante el período de práctica, que le permitió al alumno abordar la temática seleccionada en su práctica. Cada una de las actividades debe ser fundamentada con los conocimientos técnicos adquiridos en su carrera y con otra literatura que considere el alumno pertinente. No se debe perder de norte los objetivos, ni la temática abordada. 


14. Capítulo VI. Análisis de resultados: La discusión consiste en un análisis de los resultados, lo que permitirá determinar el cumplimiento o no de los objetivos.

15. Capítulo VII Conclusiones: En esta sección se deberán presentar las conclusiones obtenidas después de analizar en profundidad y cuidadosamente los resultados. Las conclusiones deben estar en directa relación con los objetivos planteados y deben ser cortas, precisas y concisas.

16. Capítulo VIII. Propuesta de solución: A partir de las conclusiones se pueden establecer propuestas de solución, con esto se pretende que el/la alumno/a realice un aporte al campo laboral de su especialidad. 

17. Bibliografía: Contiene todos los antecedentes bibliográficos que fueron revisados y utilizados en el informe de practica. La forma para describir la bibliografía debe seguir el siguiente orden: Nombre del Autor (apellidos, nombres), Título de la Obra, Editorial, lugar de edición y año.

Ejemplo:

Sabatini, Francisco. “Evaluación de Impacto Ambiental”. Programa de las Naciones Unidas para el Medio Ambiente (PNUD), Santiago de Chile1995.

18. Anexos: Son los apartados que presentan o explican algún tema particular que requiere una aclaración fuera del cuerpo principal de la tesis. Estos temas particulares se incluyen en Anexos con el objetivo de no romper con la continuidad de la tesis. Cada anexo debe estar numerado y con título. 

En los anexos pueden ir gráficos, tablas, mapas, fotografías, etc. Además, en forma obligatoria el primer anexo debe contener la información completa del Centro de Práctica. 

El primer anexo lo constituye la descripción de la empresa donde realizó la práctica, por ejemplo: nombre, rubro, dirección, teléfono, organigrama, descripción de los departamentos, etc.
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