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El documento final de la opcién de grado: “Pasantia” debe ser presentado ante el Comité de
Programa. En caso de que la opcién de grado sea interdisciplinaria esta debera ser presentada
ante el Consejo de facultad. EI documento debe presentarse teniendo como referencia: Norma
ICONTEC NTC 1486; Facultad de Humanidades, Artes, Ciencias Sociales y de la Educacion:
Normas APA, o en general la aplicable al programa académico que cursa.

NOTA: segun el acuerdo de opciones de grado, los programas cuyo plan de estudios contenga
la actividad académica “practica”, no pueden optar por la opcién de grado “Pasantia”.

El documento final debera contener las siguientes partes:

1. PARTES PRELIMINARES

Tapas o Pastas: son placas de carton u otro material recubierto que protegen el
documento. Las tapas o pastas llevan la siguiente informacion:

o Titulo del trabajo: tiene como objetivo presentar en pocas palabras el trabajo a
ser realizado en torno a la pasantia realizada. El disefio del titulo esta
relacionado con el tema especifico que se abordara en el trabajo y los objetivos
del mismo
Nombre(s) de (de los) autor(res)
Nombre de la Institucion
Facultad
Ciudad

o Afo.
Cubierta: lleva la misma informacién de las tapas o pastas
Portada: Adicionalmente a los elementos que lleva la cubierta, ésta debe contener: el
tipo de opcion de grado, el nombre del director de la opciéon de grado y el nombre del
supervisor de la empresa
Pagina de aceptacion: En ésta se incluyen las firmas del director de la opcién de grado,
del supervisor de la empresa y de los jurados evaluadores del trabajo. También se
incluye la ciudad y fecha de entrega.
Pagina de dedicatoria (opcional): aqui se consagra el trabajo realizado a una persona o
entidad
Pagina de agradecimientos (opcional): en esta pagina se hace un reconocimiento a las
personas o entidades que contribuyeron significativamente al desarrollo del trabajo.
Contenido: es una lista ordenada de lo que comprende el documento. Debe indicar
titulo y pagina correspondientes a cada capitulo o seccioén e incluir los items bibliografia
y anexos. Bajo este ultimo figurara una lista ordenada de anexos, indicando en cada
caso numero de referencia, titulo y nimero de pagina.
Lista de Figuras: relaciona las figuras que aparecen en el documento
Lista de Tablas: relaciona las tablas que son mostradas en el documento
Listas Adicionales (siglas, simbolos, signos, abreviaturas y otros similares) (opcional)
Glosario (opcional): es una lista alfabética de términos con sus respectivas definiciones
0 explicaciones y que se consideran necesarios para la comprension del documento. El
hecho de que exista un glosario no exime de colocar la explicacion de un término
cuando aparece por primera vez.
Resumen: es una breve resefia en la que sintéticamente y coherentemente se trata: el
planteamiento del problema, estado del arte, objetivos, metodologia a utilizar y
resultados esperados. Debe contener la informacion necesaria para darle al lector una
idea precisa, breve y concisa de la pertinencia y calidad del trabajo realizado.
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Abstract: lleva la misma informacion del resumen pero debe ser escrito en idioma inglés

PARTE TEXTO O CUERPO DEL DOCUMENTO
En esta parte se debe realizar el desarrollo de los siguientes puntos:
Introduccidn: en esta seccion se debe presentar:

o Formulacion del problema

o Justificacion: esta orientada a demostrar la importancia de resolver el problema
abordado en la pasantia.

o Objetivos.

= Objetivo General: describe el logro global que se planteé obtener en el
trabajo final de la pasantia.

= Objetivos Especificos: Son aquellos que desglosan y precisan el
alcance de lo planteado para el cumplimiento del objetivo general.

o Organizacién del documento: descripcién de como esta organizado el texto con
un resumen de lo que serd tratado en cada capitulo

La introduccion no debe confundirse con el resumen, ni debe detallar la teoria usada, los
métodos empleados o los resultados y conclusiones finales.
Desarrollo o ejecucioén del trabajo realizado:

o Informacién de la empresa. Para los estudiantes de Tecnologia en
Gastronomia (plan de estudios antiguo) es necesario anexar también la
distribucion en planta del lugar de desempefio.

o Elaborar un informe detallado de las actividades desarrolladas y las
metodologias utilizadas para alcanzar los objetivos planteados en la
propuesta de pasantia. Aqui se verifican y contrastan los enunciados hechos en
la propuesta.

o Diagndéstico de la empresa.

Resultados alcanzados, analisis y recomendaciones. Aqui deben ser presentados
los resultados del trabajo, y se debe explicar la importancia del aporte alcanzado.
También se deben incluir los aprendizajes, sugerencias, 0 alternativas que se podrian
considerar para una o varias situaciones en el contexto del trabajo.

Conclusiones: Deben constituir una respuesta a los objetivos planteados. En esta
seccion deben también ser descritos brevemente los trabajos que podrian seguir
realizandose a partir de los resultados alcanzados.

PARTE COMPLEMENTARIA

Bibliografia. Lista ordenada alfabéticamente de fuentes documentales consultadas para
sustentar el documento final. Debe ser visible la pertinencia de la bibliografia
seleccionada con el objetivo general.

Se debe seguir la citacion de acuerdo con la naturaleza del programa cursado en
Unicomfacauca.

Anexos. incluiran especificaciones técnicas, calculos, planos u otros detalles que, por no
ser necesarios para la comprension del tema, puedan excluirse del texto con el fin de
agilizar la lectura del documento final.
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