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Lineamientos del informe de pasantía (2019-2020)
Portada: debe contener la identificación del colegio, carrera a la cual pertenece el estudiante, el título, nombre del tutor empresarial y nombre del estudiante. 
Carta de aprobación del tutor empresarial: carta de acuerdo a los requerimientos de aprobación.
Dedicatoria (opcional): la trascripción no deberá ser mayor a veinte (20) palabras. 
Reconocimiento (opcional): se utiliza para agradecer a todas las personas o instituciones que colaboraron durante la realización de la pasantía  (la transcripción debe ocupar una (1) hoja como máximo). 
Índice de contenido: se incluyen los títulos de los capítulos y los subtítulos de las divisiones principales (primer nivel de encabezamientos). Ambos se escriben tal como aparecen en el texto, con los mismos tipos de letras. Los subtítulos largos se describen dejando un espacio entre líneas.
Introducción: consiste en una breve reseña de la organización y las actividades realizadas  (asignado por la empresa o institución a través del tutor empresarial), la justificación e importancia, sus propósitos principales, aportes más relevantes y estructura general de los capítulos que contiene el desarrollo del mismo. 
CAPÍTULO I
Presentación de la empresa 
Razón social: es el nombre jurídico con el que se conoce la empresa u organización, por ej.: constructora abc, c.a.. Para realizar este capítulo el estudiante deberá leer el documento constitutivo de la empresa o en su defecto un documento donde se especifiquen todos los puntos aquí contemplados. 
Actividad (es) a la (s) que se dedica: colocar la actividad a la que se dedica la empresa la cual está establecida en el documento constitutivo. 
Reseña histórica: esta sección no debe exceder ½ pagina y la misma ya está establecida por la empresa u organización donde se realiza la pasantía. 
Misión: está definida por la empresa 
Visión: está definida por la empresa 
Valores: está definida por la empresa 
Objetivos (de la empresa): está definida por la empresa 
Organigrama general: está definida por la empresa 
Organigrama del departamento (donde se realizó la pasantía): está definida por la empresa
CAPÍTULO II
Desarrollo de las actividades.  (Semanales)
Debe contener el plan de actividades desarrolladas en las pasantías, debe contener una descripción detallada de las actividades cumplidas.
Descripción de las experiencias positivas y negativas

Debe expresar lo positivo y negativo en la empresa en cuanto a actividades y beneficios adquiridos en la empresa
Descripción de lo aprendido durante la pasantía

Se debe ser redactada en una cuartilla,  y especificar los conocimientos adquiridos durante el proceso de pasantías dando respuesta a interrogantes como: ¿Qué aprendí? ¿cómo lo aprendí? ¿ Qué me falta por aprender en esta área?
Aporte del pasante a la empresa.
Se refiere específicamente al trabajo que queda en la organización traduciéndose en mejoras y beneficios para la misma, tales como: mejoras de elaboración de planes de mantenimiento de equipos entre otros,  etc….

 Conclusiones.
Deberá recopilar los resultados de desempeño laboral del pasante, así como también la experiencia vivida dentro de la organización, expresando los beneficios obtenidos en los aspectos personal y profesional.

Recomendaciones.
las recomendaciones podrán referirse a los siguientes aspectos: al área de trabajo durante la pasantías, en cuanto mejoras en proceso, procedimientos, rediseño o cualquier otro que le parezca conveniente a la empresa, en cuanto a introducir mejoras relacionadas con el manejo del programa de pasantías a la sección de pasantías, para mejorar el proceso de pasantías.

Glosario.
Es el catálogo o vocabulario de palabras con definición o explicación de cada una de ellas y presentadas en orden alfabético.

Referencias
Reflejará todos los libros, artículos, publicaciones en general que fueron consultadas por el pasante para la conformación del informe de pasantías, deba ser realizado en estricto orden alfabético de apellidos, autores o de títulos en caso que no aparezca el autor.

Anexos.
Debe contener todos aquellos documentos que sirvan de soporte al trabajo realizado

Aspectos generales
Impresión:
Papel: bond blanco, base 20, tamaño carta. se imprime una sola cara. 
Letra: times new Román, tamaño 12 color negro 
Interlineado: dentro de los párrafos 1,5 cm. y entre párrafos dos (2) espacios. 
Márgenes: superior e inferior y derecho 3 cm. izquierdo 4 cm. 
Títulos de capítulos: mayúsculas y negritas. Subtítulos con mayúscula la primera letra y después en minúsculas y negritas. 
Numeración de páginas: centrada inferior. No se debe numerar: portada, inicio de capitulo e introducción su primera página, sin embargo se cuentan. Las páginas preliminares numeradas en números romanos minúsculas y desde la introducción números arábigos 
Redacción: tercera persona. Párrafos mayores de 6 líneas con cierre de ideas, coherente y pertinente al desarrollo del proyecto de pasantía.
Elaborado por Profe: Carlos López, Clery Avendaño y Yaimmy Reyes


