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MANUAL DE FONDO

El Proyecto de Graduacion (PG) y la Practica Profesional (PP) conforman la etapa culmen dentro
del recorrido académico; es donde se pone en practica las habilidades y competencias adquiridas
y se espera que se evidencie que el graduando esta preparado para desemperiarse dentro de su area
profesional.

En esta etapa el graduando desarrollara un tema de investigacion o vinculacién a nivel de proyecto
o0 tendré experiencia de aplicar el ingenio en una practica. Se evidencia el cumplimiento a través
de la redaccion y estructuracion de un informe técnico asesorado por uno o mas profesionales
académicos quienes proporcionan pautas generales y guias basicas para que el trabajo sea
académicamente satisfactorio y culmine con un aporte evidente al avance en conocimientos e

informacion cientifica que Honduras y su poblacion puedan disponer.
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ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL Y
PROYECTO DE GRADUACION DE LICENCIATURAS

A continuacién, se presenta la estructura del manual de fondo tanto de Practica Profesional como
de Proyecto de graduacion. Posteriormente, se explicara cada uno de los items contenidos dentro
del respectivo cuadro.

Tabla 1. Cuadro del contenido y estructura del informe de Proyecto de Graduacién

PG PG
HoFECTD (Investigacion) (Vinculacion)
Portada X X
Autorizacion X X
Hoja de Firmas X X
Dedicatoria y agradecimientos opcional opcional
Resumen Ejecutivo X X
Indices X X
Glosario si aplica si aplica
I.  Introduccion X X
1. Planteamiento del Problema
2.1.Antecedentes X X
2.2.Enunciado/Definicion del Problema X X
2.3.Preguntas de Investigacion X
2.4.Hipotesis y/o Variables de Investigacion si aplica
2.5 Justificacion X X
I11. Objetivos
2.1.0bjetivo general X X
2.2.0bjetivos especificos X X
IV. Marco tedrico X X
V. Metodologia/ Proceso
5.1.Enfoque y Métodos X X
5.2.Poblacion y muestra X si aplica
5.3.Unidad de analisis y respuesta X si aplica
5.4.Técnicas e instrumentos aplicados X si aplica
5.5.Fuentes de informacion X si aplica
5.6.Cronologia de trabajo X X
VI. Resultados y Analisis X X
VII. Conclusiones X X
VIIl.  Recomendaciones X X
IX. Bibliografia X X
X. Anexo(s) si aplica si aplica




Tabla 2. Cuadro del contenido y estructura del informe de Préactica Profesional

PP
ASPECTO (Propuesta
de Mejora)
Portada X
Autorizacion X
Hoja de Firmas X
Dedicatoria y agradecimientos opcional
Resumen Ejecutivo X
Indices X
Glosario si aplica
I.  Introduccion X
Il.  Objetivos X
2.1.0bjetivo general X
2.2.0bjetivos especificos X
I11. Marco Contextual X
3.1.Generalidades de la Empresa X
3.2.Descripcion del Departamento/Unidad X
3.3.Antecedentes del problema X
3.3.1. Enunciado/Planteamiento del problema X
3.3.2 Justificacion X
IV. Marco tedrico X
V. Metodologia
5.1.Poblacion y Muestra si aplica
5.2.Técnicas e instrumentos aplicados X
5.3.Fuentes de informacion si aplica
5.4 Cronologia de trabajo X
V. Actividades de mejora (1 implementaday 2
propuestas)
5.1. Situacion actual
5.2.Solucién implementada
5.3.Sustento tedrico de la solucion implementada
5.4 Cronologia de trabajo
5.5 Andlisis costo-beneficio
V1. Descripcién del trabajo desarrollado X
VII. Conclusiones X
VIIl.  Recomendaciones X
Bibliografia X
Anexo(s) si aplica




Portada

Se utilizaran las portadas oficiales incluidas en las paginas 11, 12 y 13 de este documento, estas

paginas no se enumeran.

Dedicatoria

Si se desea dedicar este trabajo a una persona o institucion en particular, se puede realizar en esta
seccion. Se ejemplifica en la pagina 14.

Agradecimiento

En esta seccion se redactaran los agradecimientos por autor, debera tener un maximo de longitud
de una péagina (incluyendo el agradecimiento de todos los autores). No deben ser las mismas
personas o instituciones de la dedicatoria. Se puede ver un ejemplo en la pégina 15 de este

documento.

Resumen Ejecutivo

Es una sintesis del trabajo, debe mostrar un resumen claro de los objetivos del trabajo y los
resultados obtenidos. No debe exceder una pagina. Deben colocarse al menos tres palabras clave.
A continuacion, se les brinda un corto ejemplo de parte del resumen ejecutivo: “Se elabor6d un
manual estandar de los procedimientos analizados en el Departamento de Distribucidn Primaria,
contribuyendo a mejorar la productividad y salud laboral del Departamento. Adicionalmente, se
identificaron oportunidades de mejora dentro de los procesos de distribucion, almacenaje, e
inventario de Unilever Honduras para los cuales se sugirieron una serie de indicadores logisticos
para medir resultados de la implementacion de dichos procesos.

Palabras clave: productividad, salud laboral, indicadores logisticos”



Indice
Revisar manual de forma.
Glosario

En este apartado debera colocar el significado de las palabras técnicas que utilice dentro del

documento. Las palabras deberan colocarse siguiendo el orden alfabético.
Introduccion

Es el condensado general de la tematica del informe, normalmente es un resumen conexo al Marco
Teorico que fomente una base tedrica e introductoria para el lector. Al momento de redactarlo se
recomienda tener ya completo el Marco Teorico de la temética general hacia el tema especifico

del informe y asi finalizar con la problemética abordada y la justificacion de su elaboracion.
Planteamiento del problema

En este apartado se deberé trabajar en los antecedentes, en el enunciado del problema, preguntas

de investigacion (en caso que aplique), hipotesis (en caso que aplique) y justificacion. Cada uno

de estos apartados se desarrollan a partir de los Objetivos Especificos (OE’s), por esta razén, es
importante que los OE estén claramente definidos desde que se inicia el proceso.

Objetivos

Son las actividades que deben realizarse para llegar a cumplir con el alcance del informe. Se
recomienda se redacten en dos divisiones, un objetivo general (OG) y los objetivos especificos
necesarios para cumplir con el OG. Se redactan en verbo infinitivo y no extenderse méas de una
idea a la vez; preferiblemente redactarlos basados en el método SMART (eSpecifica, Mesurable,
con valor Agregado, Real y con un Tiempo determinable). Al momento de concluir, estos deberan
ser cubiertos en una relacion uno a uno (Objetivo—Conclusion) y analizados a través de las

preguntas de investigacion (segun aplique).



Marco Teorico

Es el condensado bibliografico de toda informacion, temas y evidencias de segunda o tercera
fuente que nos ayudard a enmarcar el trabajo realizado. Pueden ser estudios, investigaciones,
resultados, publicaciones, libros, hallazgos o conceptos de otros trabajos previamente publicados.
Toda la informacion debera ser citada y debe evitarse al maximo la citacion textual, procurando
solamente colocar la informacion o conceptos puramente necesarios, evitando tematicas ajenas al
objetivo y alcance del proyecto. Un buen indicativo de extension es el 30% del total de extension

del informe, basado en un minimo de 20 fuentes fidedignas.
Metodologia/Proceso

En este apartado se deberd describir lo siguiente:

Métodos: Debe definir si utilizé un método cualitativo o cuantitativo para desarrollar su PP o

PG.

e Poblacién y muestra: Determinar la poblacién y muestra con la que se trabajo.

e Técnicas e instrumentos aplicados: Explicar qué técnicas y herramientas se utilizaron en el

desarrollo de su PP o PG.

e Fuentes de Informacidn: Determinar, ;qué es una fuente primaria y secundaria? y luego se
debe desglosar qué fuentes utilizd en cada una de ellas.

e Cronologia de trabajo: Debe presentar un Diagrama de Gantt donde se especifiquen las
actividades que fueron desarrolladas para cumplir con los OE trazados durante su PP o PG.

Resultados y Analisis o Descripcion del Trabajo Desarrollado

En este apartado debe de colocar los resultados de las encuestas, en caso que se haya desarrollado
alguna para cumplir con sus OE. Adicional, se debe explicar a detalle, por cada uno de los OE,

cudl fue el procedimiento a seguir, los resultados obtenidos y las propuestas que ha definido.



Conclusiones

Estas deberan ser realizadas una vez se haya concluido con el trabajo y deben respetar una relacién
uno a uno con los objetivos planteados y preguntas de investigacion (en caso que aplique). La
redaccion es en pasado perfecto con base a los resultados obtenidos, deben ser relevantes; deben

evidenciar una medicion del resultado y basados en la realidad.
Recomendaciones

Las recomendaciones sugieren nuevos procedimientos para mejorar la situacion actual y nuevas
preguntas de investigacion, muestras o instrumentos para futuros trabajos. Deberan estar
redactadas en modo imperativo y deben tener relacion con las Conclusiones y Limitaciones del

trabajo realizado.
Bibliografia
Esta deberd estar citada en APA, deberd estar en orden descendente (nimeros iniciando por el cero

y letras finalizando con la zeta); debera estar conformada por fuentes fidedignas y comprobadas;

preferiblemente ediciones recientes de libros, publicaciones, revistas cientificas, medios
audiovisuales, sitios en internet, etc. Se aconseja cubrir en un 50% de las fuentes con informacion
del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI) ya sean fuentes en duro

(fisicos en los centros) o Bases de datos y Catalogos en linea.
Anexos

Es la dltima seccion del informe. En los anexos deberd agregarse toda aquella informacion
necesaria para el trabajo, pero utilizado solo como consulta o evidencia. En la manera de lo posible,
deber procurar no sobrecargar con informacion irrelevante; considere que los anexos no son el
lugar de recopilacion o almacenaje de informacion, si esta informacion no se cita en el

documento, evitela. En esta seccion pueden ir planos, diagramas de proceso, lineas de



programacion, detalles paso a paso de disefios, manuales de software, estudios realizados por

terceros, etc. Cada anexo debe ir rotulado segln sea el caso.
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(ESCRIBIR TITULO DEL PROYECTO DE GRADUACION O INFORME

DE PRACTICA, TIMES NEW ROMAN 14 Y NEGRITA)
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