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ESTRUCTURA DEL INFORME DE
PROYECTO DE SERVICIO COMUNITARIO

El estudiante debe tener presente que la estructura del el informe de
proyecto de Servicio Comunitario se organiza incluyendo partes de la estructura
de un trabajo de investigacion que se rige bajo las Normas para la Elaboracion
y Presentacion de Trabajos de Investigacion de la Universidad Fermin Toro;
Las partes o componentes tomados para la elaboracion del informe de servicio
comunitario son los siguientes: Preliminares (Caréatula, Hoja de respeto, portada
principal e interna): Esquema estructural de presentacion del informe (cuerpo o

texto, anexos y material de referencia). Las cuales se describen a continuacion:

PRELIMINARES

Los aspectos de este componente quedan normados de la siguiente

manera.

Caréatula o Cubierta: Sirve de proteccion al trabajo. Se utiliza cuando el informe
es entregado en forma impresa y encuadernado (Ver Anexo E)

Hoja de Guarda o Respeto: Es una pagina en blanco que se coloca para

proteger el contenido. Se utiliza una (1) al comienzo y una (1) al final del informe.

Portada Principal: Su contenido se describe en la siguiente seccién y debe

contener la informacién sefialada en el Anexo N° A
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Portada Interna: Su contenido se describe en la siguiente seccion y debe

contener la informacién sefialada en el Anexo N° B

ESQUEMA PARA LA FORMULACION Y PRESENTACION
DEL INFORME DE PROYECTOS DE SERVICIO COMUNITARIO DE LA
UNIVERSIDAD FERMIN TORO

(Elementos que debe contener el informe)

a. PORTADA PRINCIPAL:

1. En el margen izquierdo superior, el logo de la Universidad. Tamafio
cuadrado (hasta 3 cm X 3 cm)

2. En el margen superior y centrado llevara la informacion institucional: en la
primera linea, UNIVERSIDAD FERMIN TORO, segunda linea VICE-
RECTORADO ACADEMICO, tercera linea nombre de la facultad o decanato a
la cual pertenece la escuela, cuarta linea nombre de la escuela, quinta linea
nombre de asignatura

3. Enelcentro de la pagina llevara el titulo del trabajo, en mayuscula, centrado
y en forma de piramide invertida; a tres (3) espacios del titulo se escribira al
margen derecho el nombre y apellido del o los autores y del tutor o del docente
de la asignatura; en el margen inferior y centrado en mayuscula se colocara la
ciudad, mes y afo de la presentacion.

4. Los anteriores elementos deberan distribuirse de manera armonica y
conservando los espacios y margenes establecidos. Cuando se presenten los
trabajos con cubierta plastica se omitird la impresién de la informacion

anteriormente sefialada. (Ver Anexo A).
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b. PORTADA INTERNA:

1. En el margen superior centrada la informacién institucional (nombrada en el
punto dos (2) del item anterior);

2. En la parte central: Nombre del Titulo del Proyecto completo, en mayuscula,
sin negrita, si el tamafio es mayor a una linea colocarlo en forma de piramide
invertida,

3. En la parte inferior izquierda los nombre de los autores, responsable del
proyecto. Nombre del Tutor Académico y horas cumplidas como lo muestra.
(Anexo B).

c. CUERPO o TEXTO (contenido):

La entrega del informe se divide en cuatro (4) fases y una entrega de informe
final. Las fases cada una debe presentarse con portada principal e interna y su
contenido a desarrollar se nombra a continuacion:
Fase I: Diagnéstico
» Reconocimiento de la Zona
 Identificacion de Necesidades
+ Causas y Consecuencias
« Alternativas de Solucion
Fase Il: Disefio
+ Justificacion
» Objetivos (Objetivo General, Objetivos Especificos)
« Impacto (Social y/o Ambiental)
« Plan de Acci6n
Fase lll: Ejecucion

« Cronogramas de Actividades
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Fase IV: Evaluacion
* Logros Obtenidos
« Andlisis e Interpretacion de la experiencia vivida por el estudiante en la
prestacion de Servicio Comunitario.
* Anexos
« Referencias Bibliogréaficas
Entrega de Informe Final
* Incluye todas las fases de proyecto ya corregidos, anexos y referencias

bibliogréficas

d. ANEXOS: constituidos por: fotografias, encuestas, instrumentos de medicion,
cuestionarios, listas de asistencias del tutor académico, listas de asistencias del

tutor comunitario firmadas y selladas, etc.

e. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: Describa de acuerdo a las Normas para
la elaboracion y presentacion de trabajos de investigacion de la UFT los textos,
sitios web u otros medios consultados para la elaboracién del informe.
FASE |
DIAGNOSTICO
Consiste en obtener informacion sistematizada y organizada entorno a la

comunidad. En términos generales es aconsejable planificar cuidadosamente

esta estrategia definiendo previamente los siguientes procedimientos:
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1. Reconocimiento de la Zona:
Localizacién de la Zona: Permite la ubicacion geografica de la comunidad en
donde se desarrolla el Proyecto. Describa:
+ Comunidad: Nombre de comunidad donde se desarrolla el Proyecto
« Parroquia: Nombre de la parroquia donde se desarrolla el Proyecto
« Municipio: Nombre del municipio donde se desarrolla el Proyecto
« Estado: Nombre del estado donde se desarrolla el Proyecto
« Origen y Desarrollo de la Comunidad: Breve resefa historica de la
comunidad donde se realiza el Proyecto
« Actores Sociales: Identificar las organizaciones gue interactian y hacen
vida social dentro de la comunidad; ademas establecer cual sera el vinculo

a establecer entre ellas, de ser necesario.

2. ldentificacion de las Necesidades:

Determinar las necesidades de la situaciébn social que se observa en la
comunidad, y seleccionar aquellas que abordaran los estudiantes, a fin de
intervenir mediante el Proyecto, la misma debe ajustarse al perfil de su carrera.
Esto puede ser a través de la aplicacion de métodos y/o estrategias como la
observacion, informantes claves, cuestionarios, encuestas, entrevistas,
familiarizacion con la zona, etc. Es primordial la participacion activa de la
comunidad en esta etapa, ya que es a través del consenso que se podran obtener

datos fidedignos adaptados a su realidad.
3. Causas y Consecuencias:
Se deben distinguir las causas y consecuencias del problema (necesidades

identificadas).

4. Alternativas de Solucién
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Se refiere a las posibles soluciones a la problemética (necesidad) identificada.

FASE II

DISENO

Corresponde a la etapa previa a las primeras acciones o actividades del

proyecto. Esta conformada por:

1. Justificacion
Es la explicacién de las necesidades que aspira satisfacer el proyecto, la
demanda social, las ventajas que oferta el mismo.
2. Objetivos
2.1 Objetivo General
Enuncia el cambio final que transforma el problema central, en una nueva
realidad o solucion al mismo.
2.2 Objetivos Especificos
Son el medio necesario para lograr el objetivo general y/o aquellos
estados que hay que superar para llegar al objetivo general.
3. Impacto Social y/o Ambiental
Esta relacionado con los efectos que la intervencion planteada tiene sobre la
comunidad en general.
4. Plan de Accion
Esta comprendido por un esquema que contiene las actividades, recursos,
metas y responsables. Permite visualizar las actividades planificadas en cada

una de las fases del proyecto.
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DESCRIPCION
ACTIVIDAD ¢Como? | (Cuando? | ¢Dbénde? ¢Quiénes? ¢Recursos META | Responsable
Estimados?
FASE Il
EJECUCION

1. Cronogramas de Actividades

Es la programacion en el tiempo de cada una de las acciones y/o actividades a
desarrollar en la fase de ejecucion.

Actividad

Fecha / Problemas
presentados y
estrategia de accion
utilizada

Meta lograda

(si 0 no) hora

Culminada

Recursos (fisicos,

Tecnolégico. humanos)
utilizados

* Las actividades deben ser las mismas descritas en el plan de accién y agregar

al final las adicionales realizadas.
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FASE VI

EVALUACION

1. Logros Obtenidos
Esta relacionado con todos los beneficios, ganancias, provechos, frutos y/o

productos generados por el desarrollo del proyecto.

2. Andlisis e Interpretacion de la Experiencia Vivida por el Estudiante en la
Prestacion de Servicio Comunitario

En este apartado los prestadores del Servicio Comunitario, deberan realizar un
razonamiento en donde exprese y plasme todo lo vivido, compartido y aplicado

en la comunidad durante el desarrollo del Proyecto.

3. Anexos

Es un material complementario de caracter informativo e ilustrativo. En éste
informe deben ir fotografias, encuestas, instrumentos de medicion,
cuestionarios, cronogramas de actividades, debidamente firmados y sellados

por la comunidad.
4. Referencias bibliograficas

Contiene todo el material que el estudiante haya encontrado para la
elaboracion del mismo. Incluye las fuentes impresas, electronicas,

audiovisuales o de otra naturaleza que hayan sido citadas en el informe. (Ver

Normativa para la presentacion de Trabajos en la Universidad Fermin Toro).
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MATERIAL Y ASPECTOS MONOGRAFICOS

Las indicaciones para la presentacion del informe del Proyecto de
Servicio Comunitario se pueden observar en las Normas para la elaboraciéon y

presentacion de Trabajos de Investigacion de la UFT.

Transcripcion:

El informe debe ser transcrito en computadora en formato Word, configurado a
una sola cara por hoja.

Tipo de Letra:

El tipo de letra a utilizar debera ser igual o similar al definido como “Arial” en
tamafio doce (12).

Espaciado:

Los espacios a utilizar en la trascripcidon del trabajo seran a un espacio y medio
(1,5) entre las lineas; a dos (2) espacios entre el titulo y el inicio del contenido
del parrafo y a tres espacios entre el final del parrafo y el titulo siguiente.
Margenes de las Paginas:

En todas las paginas, el margen izquierdo debe ser a cuatro (4) centimetros, el
margen inferior y el margen derecho a tres (3) centimetros.

Numeracién de las Paginas:

El informe del Proyecto de Servicio Comunitario no posee indice, sin embargo
las paginas deben ser numeradas, colocando el nimero en la parte superior
derecha a dos (2) centimetros del borde del papel. Tanto la portada principal
como la portada interna se contabilizan mas no llevan reflejado el nimero de

pagina. (Anexo C).
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REDACCION Y ESTILO

e La redaccion debe ser clara y precisa. Expresada en términos sencillos,

palabras no rebuscadas, pero técnicas y amenas.

e Se redactara en tercera persona de forma impersonal y singular (se evidencia,
se demostro, encontradndose, entre otros).

e Cuidar la ortografia y signos de puntuaciéon para mayor comprension.

e Todos los titulos y subtitulos deben ir centrados, sin subrayar y en negrillas.

e Los titulos en mayuscula (MAYUSCULA) y los subtitulos en minuscula
(Minascula). Se consideran como titulos solamente los nombres de cada
capitulo y la apertura de nuevas paginas (cada fase, anexos, referencias
bibliogréficas).

e Para enumerar varios elementos dentro de un parrafo podra utilizarse
solamente numeros o letras (1., 2., a., b.).

e Cada Fase comienza en una pagina.

ENTREGA DEL INFORME

La entrega del Informe Final al tutor y coordinacion de Servicio
Comunitario se hara a través del Aula de Entorno Virtual (AEV) para la Entrega
de Trabajos de Investigacion de Servicio Comunitario, tal como lo describen las

instrucciones del AEV y esta norma.
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El informe final debe contener:

a. Portada del proyecto tal como lo muestra el Ejemplo (Anexo A).

b. Todas las fases.

c. Anexos: fotografias con su leyenda, es decir: LA IMAGEN DEBE
TENER EL TITULO DE LA ACTIVIDAD REALIZADA. Encuestas,
instrumentos de medicion, cuestionarios, cronogramas de
actividades, asistencias, control de tutor, acta de instalacion.
controles de las actividades realizadas en la comunidad
debidamente firmados y sellados por la comunidad, Tutor
(escaneados).

d. Referencias bibliograficas.

Ademas segun como la comunidad o institucion donde realizaron el
Servicio Comunitario lo solicite; el grupo le debera entregar: el informe final
completo impreso y/o digitalizado, en formato PDF, en CD o algun otro medio
de almacenamiento; debe traer constancia de la entrega a la Coordinacion de
Servicio Comunitario. Igualmente debe entregar dentro de una carpeta manila

los anexos sefialados en el literal “c” de este punto con su portada respectiva.

Cumplir con todos los requisitos serd indispensable para la
evaluacion definitiva del Proyecto de Servicio Comunitario.

Las planillas utilizadas por los alumnos, comunidad y tutores, estan
disponibles en la pagina Web de la UFT (www. Uft.edu.ve) seccion Servicio
Comunitario / Formatos. Al igual que en el aula de entorno virtual para la

entrega del informe del proyecto de Servicio Comunitario
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ENCUADERNACION

Si le es solicitado un informe en forma impresa y encuadernado por la
comunidad o institucion donde realizo el Servicio Comunitario; El encuadernado
debe ser de tipo espiral en color VINO TINTO. Tal como se muestra en el La

encuadernaciéon debe contener: (Anexo E).

ANEXOS
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UHIVERSILAL FERITN TS — -
11k VICE RECTORADO ACADEMECD S .
:!:..-! ACTA DE INSTALACTION Lir. de Fxtrnnidn § Cooed Sorvacio Commemissio
I
ACTA DE INSTALACTON
En[ ] 2 Los| | diz del mes [ 7 del amiof | los
alumimes de 1a carres2 en[ 7 inscrito en la seccion| 1.
2 carze del docente | ] en presenciz de los mismbroz de la
imstitocion o comunidad [ 1
hacemops ]a instalacion para el inicio de la prestacion del Servicio Comumitario correspondisnte 2l
lapzo 2cademico| ]
Asi mizmo, el proyecto estara enmarcade a soluciomar l2 siguiente  problematica:;
C
]
iDbzerracions::
r
1
Tuter Académico Tutor Comunitario
Hombra: ™ . | Hombra: ™ . |
Firm . | Firm |
Cedulaf” | Cedulaf” |
Selle dzla
[oeShucion =
Comunidad
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Membre de [z Institocion o Cornmidad:

HMombre del Proyecto:

Tutor Academica:

Tuter Comunitanio:

Carrera de Extadio:

Telf
CI: Telf
Seccidn: Lapso Acsdémico:

FRESTADORES DE SERVICTO COMUSITARID

i v
d =]

Fecha: F* Horas por Dia: Fecha: N Horas por Dia: Fecha: T Horas por Dia:
N° | Nombre ¥ Apellide Estudiante | CL Estodiante | 0 0 Actividad: Actiidad:
Firma- Firma: Firma-
1
3
3
5
[
]

it | | | | bet] ]
= LT Y LN ]
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ANEXO A
Portada Principal

UNIVERSIDAD FERMIN TORO
VICERECTORADO ACADEMICO
DECANATO DE XXXXXX
ESCUELA DE XXXXXXX
SERVICIO COMUNITARIO

TALLERES DE FORMACION SOBRE PARTICIPACION CIUDADANA Y
CONFORMACION DE CONSEJOS COMUNALES, DIRIGIDOS A
LOS HABITANTES DE LA URBANIZACION YUCATAN

SECTOR TAMACA MUNICIPIO IRIBARREN

Autores:

Romero, Daniel Silva, Maria.
Diaz, Ver6nica Parra, Pedro

Tutor Académico: Lcda. Fatima Rodriguez
Seccion: N660

CABUDARE, Abril 2015
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ANEXO B
Portada Interna

UNIVERSIDAD FERMIN TORO
VICERECTORADO ACADEMICO
DECANATO DE XXXXXX
ESCUELA DE XXXXXXX
SERVICIO COMUNITARIO

Talleres de Formacién Sobre Participacion Ciudadana y Conformacion de
Consejos Comunales, Dirigidos a los Habitantes de la Urbanizacién
Yucatan Sector Tanaca Municipio Iribarren

Autores:

Romero, Daniel C.l. 12.345.678 Silva, Maria C.l. 12.345.678
Diaz, Verébnica C.l.12.345.678 Parra, Pedro C.l. 12.345.678

Tutor Académico: Lcda. Fatima Rodriguez
Horas Cumplidas: 130

Lugar y Fecha
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ANEXO C
Numeracion de Pagina
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ANEXO D
Si la comunidad o institucion donde realizo el Servicio Comunitario lo Solicita

UNIVERSIDAD FERMIN TORO E
VICERECTORADO ACADEMICO |
DECANATO DE XXXXXX
ESCUELA DE XXXXXXX 5
SERVICIO COMUNITARIO :

P TIUIO XXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXKXXXXX XXXXKXK XXXXX |
XXXXXXXHXXKHXXKK XXKXKKXKKXKK XXXXXXXXXX XXXX
XXXXXXXXXX XHKXXKXXKXK XXXKXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXX XX :

Lapso Académico: XXXX/XX |
; Seccion: XxXxxX |
: Tutor académico: XXXXX XXXXX

: Lugar y Fecha =

X UNIVERSIDAD FERMIN TORO N
VICERECTORADO AN
ACADEMICO i
DECANATO DE XXXXXX \
ESCUELA DE XXXXXXX \
SERVICIO COMUNITARIO N\

Lapso Académico:
XXXXIXX

Seccioén:

XXXX

Tutor académico:

XXXXX XXXXX

\ THtUlo XXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXKXX XXXXXXK XXXXXK /
\ HXHXXXXKXXXXIXXXXX XXXXKXXXXXXX XXXXXXXXKX XXXX 4
AN HXXXXXXXKX XXXXXXXXXX XXXXXXX /

. XXXXXXXXXX XXXXXXXXKX XXXXXXXXX XX 4

A Lugar y Fecha e
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ANEXO E
Si la comunidad o institucion donde realizo el Servicio Comunitario lo Solicita

ZaS  versoo
FE s remum vos,
‘oec, wico

2%
SRR O
T aagg
xxmm:gm"mummm
T o L

R0 e e

Ligar y Facha
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