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CONTENIDO DEL REPORTE

a). PORTADA (ANEXO I)

Es la primera Pagina de un trabajo escrito o entrada de la obra y permite la identificacion del
documento. Es el primer contacto del lector con el trabajo que se le presenta y debe contener la
informacion necesaria y suficiente para dejar en claro a que se refiere el texto e interesarlo en
la lectura.

La portada debe contener:

Logotipos (secretaria, TecNM e institucion)

Nombre de la institucion, deberd ir en la parte superior de la hoja centrada 'y en
mayuscula

Informe Técnico de Residencia Profesional

Titulo del proyecto*

Nombre del alumno(s) que realizo la residencia. Debe escribirse inmediatamente debajo
del titulo del trabajo. Si son varios los autores sus nombres se escribiran en orden
alfabético.

Carrera

Nombre del asesor interno.

Ciudad y fecha en que se termino el proyecto, mes y afio en el margen inferior
derecho.

* El titulo de proyecto de residencia

El titulo es la primera impresion del lector; por lo tanto, debe ser atractivo, pero a lavez informa
acerca del contenido del trabajo. Debe ser lo méas breve y conciso posible (maximo 20
palabras), sin sacrificar claridad. Encontrar el titulo requiere de concentracion, empiece a
pensar en él desde el inicio de su trabajo; de esta forma, cuando lo termine, ya habra analizado
suficientes titulos para escoger el mas adecuado. Lo anterior implica que el titulo del
anteproyecto puede ser sujeto a modificaciones.

La primera palabra del titulo es determinante para atraer la atencion del potencial lector y
advertir sobre el tema a desarrollar. Algunas sugerencias para escoger el titulo:

1.

2.

3.

La oracién que define el tema del trabajo.

Por preguntas, si lapregunta tiene suficiente dinamismo despertara el interés y motivara
al lector.

Elementos en el contenido del trabajo, la primera palabra del titulo es definitivamente
la mas importante. Por tanto, es importante determinar cual es la palabra clave en el
trabajo y con esta iniciar el titulo. No se recomienda iniciar con articulos, preposiciones o
adjetivos.

No se utilizaran abreviaturas, paréntesis o guiones y se escribird en el centro de la hoja,
solo con mayuscula la letra inicial.



b) AGRADECIMIENTOS

En esta pégina se hace reconocimiento a las personas que han contribuido al desarrollo del
trabajo. Los primeros agradecimientos deben estar dirigidos a quienes aportaron
académicamente al contenido del trabajo (asesores, revisores, comparieros que ayudaron con
alguna parte de la investigacion). Otros de los agradecimientos son personales, incluyendo
posiblemente conyuges, familiares, amigos cercanos, Dios... La clave para tener
agradecimientos exitosos es ser breve. (maximo una cuartilla).

Lo que si debe incluirse, generalmente al final, es el agradecimiento a las fuentes de
financiamiento para el proyecto. Esta parte es muy importante, por lo que hay que consultar
con el asesor interno y el asesor externo (si lo hay).

(Nota: El alumno tendré libertad de redactar este apartado, solo se revisa ortografia)

¢). RESUMEN

Es unadescripcion breve, pero general del proyecto completo. Debe ser informativo; es decir,
debe dar una sintesis del proyecto, de manera que el lector pueda interesarse 0 no en la lectura
del documento completo. Se indica el proposito del proyecto, los métodos y el alcance del
mismo, asi como la descripcion de los resultados obtenidos y las conclusiones. Este resumen
indicara al lector:

o :Qué se realizd?

» ¢Por qué serealiz6?

* ¢Cbmo se realiz0?

* ¢Que se encontrg?

* ¢ Queé significa lo encontrado?

Si el proyecto es acerca de un nuevo producto, un prototipo, o aparato; en lugar de los
ultimos dos aspectos, el resumen debera contener:

» Cudles son las ventajas del nuevo producto, prototipo o aparato.

*  Que tan bien funciona con respecto a lo que yaexiste.

El resumen es descriptivo y conciso, solo se dice lo que es esencial usando las palabras
necesarias para establecer el significado. Este debera consistir en una cuartilla como méximo.

Deberé ser redactado en tiempo pasado y de manera impersonal.
d). INDICE
Es un listado breve, global y ordenado del contenido del trabajo. Donde se indica la ubicacién

exacta (paginas) de cada parte de la obra (capitulos, temas y subtemas), y presenta una vision
general de los temas tratados. Permite al lector identificar cada una de las secciones del informe



Técnico de Residencia Profesional y relacionarlas entre si.

El indice se escribe una vez que se ha terminado el informe y después de numerar las
paginas.

El encabezado, puede escribirse como: INDICE, se escribe centrado en la parte superior de
la hojay siempre en mayusculas.

e Escribir del lado inferior derecho la numeracion.
e Paginar a partir de la introduccion, en arabigos, (1,2,3....)

Ver ejemplo de indice en Anexo 2

Se debe considerar la existencia de un indice de figuras, cuadros; si el trabajo lo requiere.

Las iméagenes se enumeran en consecutivo hasta finalizar el trabajo, con nimeros arabigos, deben
de registrarse con Figura. Nimero nombre (el nombre escrito en tipo oracion tamafio 10,
centrada y sin punto final)

Los cuadros se enumeran en consecutivo hasta finalizar el trabajo, con nimeros arébigos, deben
de registrarse con Cuadro. Numero nombre (el nombre escrito en tipo oracién tamafio 10,
centrada y sin punto final)

Cuando se muestra la figura o cuadro el nombre debe escribirse centrado con
interlineado simple y conservando el mismo espacio entre figura y el titulo y pie de
figura en todo el documento.

Para imagenes o cuadros que ocupen el espacio de una hoja, referenciarlas y colocarlas en el
apartado de anexos.

Las imagenes y cuadros deberan ser completamente legibles.

‘ Afio No.
Alumnos

2015 1124

2016 1100

2017 1050

2018 1145

-« 2019 1181

Figura 1. Tipos de maiz en México Cuadro 1. Ingreso de alumnos por afio



e). INTRODUCCION

En la introduccion se realiza un planteamiento claro y ordenado del proyecto de residencia, de
su importancia de sus implicaciones, asi como la manera como se ha desarrollado.

PROPUESTA:

Los elementos implicitos de una introduccion y el orden bajo el cual deben escribirse son:
antecedentes, justificacion, objetivos, &rea, descripcion del problema, alcance, limitaciones
y resefia de las partes integrantes del trabajo. Incluye la metodologia o procedimientos que
se utilizardn, pero sin adelantar resultados ni llegar a concluir.

Se pueden incluir al principio, aspectos sobre la empresa en donde se realiz6 la residencia
profesional. Sin ser demasiado extenso. (Maximo 2 cuartillas)

f). DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O
AREA DE TRABAJO DEL ESTUDIANTE.

Es importante determinar el &rea en que el problema esta involucrado. Sirve para orientar en
donde se desarrollé el proyecto dentro de la carrera que cursa el alumno. Las carreras tienen
diversas areas en las cuales se puede realizar el proyecto. Se debe incluir:

 Datos generales (Nombre, giro, direccion, teléfono, pagina Web, correo electronico)

»  Misidn, vision, politicas, valores, etc.

» Organigrama de laempresa sefialando el departamento o area donde realiz6 el proyecto.
»  Descripcion o funciones del departamento o area donde se realiz6 el proyecto.

g). PROBLEMAS A RESOLVER

Este apartado es el punto de partida de cualquier proyecto, es en donde se debe hacer mencion
del problema que se va a resolver y que da origen al proyecto. Se debe redactar en forma
de lista las diferentes problematicas por orden de prioridad que se van a resolver o a abordar,
deben ir de mayor a menor importancia y se debe redactar de manera clara lo que se pretende
resolver durante el proyecto.

Plantear un problema es expresar de manera descriptiva y especifica las caracteristicas que se
observan actualmente en el problema, tales como hechos relevantes, factores causales, efectos,
propiedades etc. dentro de los limites de espacio, tiempo y tematica.



h). OBJETIVOS

Los objetivos son los propositos del estudio o trabajo expresan de manera clara el fin que
pretende alcanzarse y por lo tanto todo el trabajo se orientara a lograr estos objetivos en donde
se incluya el qué, como y para qué. Los objetivos que se especifiquen han de ser congruentes
entre si.

La formulacion del objetivo debe comenzarse con un verbo en infinitivo, los objetivos deben ser
alcanzables, pues ellos constituyen el criterio de evaluacion de efectividad del trabajo realizado.

TIPOS DE OBJETIVOS

1) Objetivo general.

Es el enunciado claro y preciso de lo que se pretende alcanzar con el proyecto de residencias.
Precisa la finalidad del trabajo o del proyecto, permite mantener una constante de referencia del
trabajo a realizarse, representa el logro final.

2) Objetivos especificos

Se refieren a los aspectos que se desea estudiar, o a los resultados intermedios que se espera
obtener para dar respuesta final al problema. Estdn maés delimitados y propician el
cumplimiento del objetivo general.

Criterios para redactarlos.
» Deben estar dirigidos a los elementos basicos del problema
* Deben ser medibles y observables
* Deben ser claros y precisos
» Deben expresarse por medio de un verbo en infinitivo (ej. Implementar)

Fines de los objetivos
» Sirven de guiapara el estudio
* Determinan los limites y laamplitud del estudio
+ Orientan sobre los resultados que se espera obtener



A continuacion, se presenta una serie de verbos sugeridos por la profesora Mirian Balestrini
Acunia, en su libro "Como se elabora un proyecto de investigacion™

Verbos para objetivos generales Verbos para objetives especificos
Analizar Formular Advertir Enumerar
Calcular Fundamentar Analizar Enunciar
Categorizar Generar Basar Especificar
Comparar Identificar Calcular Estimar
Compilar Inferir Calificar Evaluar
Concretar Mostrar Categorizar Examunar
Crear Oponer Comparar Fraccionar
Definir Orientar Componer Identificar
Demostrar Planear Conceptuar Interpretar
Desarrollar Presentar Considerar Justificar
Descnibir Probar Contrastar Mencionar
Diagnosticar Producir Deducir Operacionalizar
Discriminar Proponer Definir Organizar
Disefiar Reconstruir Demostrar Registrar
Efectuar Relatar Detallar Relacionar
Enumerar Replicar Determunar Resumuar
Establecer Reproducir Designar Seleccionar
Explicar Revelar Descomponer Separar
Examunar Situar Describir Sintetizar
Exponer Tasar Discriminar Sugernr
Evaluar Valuar Establecer

). JUSTIFICACION

Todo proyecto de residencia esta orientado a la solucion de un problema, o por lo menos,
propone estrategias que de aplicarlas contribuirian a resolverlo, por lo consiguiente es necesario
exhibir los motivos que merecen el trabajo a realizar.

Explica la importancia del estudio exponiendo las razones por las que se realizard y su impacto
en el producto, en el costo o en la calidad, explicandolos en forma suficientemente detallada,
pero sin abundar en demasia, beneficios y utilidad en la empresa en que se lleva a cabo
principalmente y para el area de estudio que representa, aportaciones de la practica a lateoria.

Esta seccidn incluye plantearse preguntas importantes:
a) ¢Por qué es tan conveniente realizar este estudio?
b) ¢Para qué sirve o cuales seran sus aportes?
¢) ¢Quienesy de qué modo se beneficiaran con los resultados?
d) ¢Qué implicaciones pueden tener los resultados, cualesquiera que estos sean?
e) ¢Ayudara a resolver algin problema?
f) ¢Puede sugerir ideas, recomendaciones o hipdtesis a futuros proyectos?
g) ¢Puede lograrse mejores formas de resolver un problema?

Y con ellas desarrollar un texto fluido donde se incluyan las respuestas a estas
interrogantes.



). MARCO TEORICO.

Se realiza apoyado de una revision de literatura a fin al tema del proyecto de residencia. Es la
descripcion, explicacion y andlisis, en un marco teorico, del problema general que trata la
investigacion. Todo proyecto requiere un conocimiento presente de la teoria que explica el tema,
area o fendbmeno que se estudia.

Que hace.

* Respalda el desarrollo del proyecto

« Amplia ladescripcion y andlisis del tema de estudio planteado.

» Orienta hacia la organizacion de datos o hechos significativos para descubrir las
relaciones de un problema con las teorias existentes.

+ Integra lateoria con la investigacion

* Ayudaa precisar y organizar los elementos contenidos en el proyecto para convertirlos
en acciones concretas.

Elementos del marco teorico
» Conocimientos sobre el tema. (conceptos, pasos, técnicas, definiciones, etc.)
» Teorias sobre el tema. (Que piensan algunos investigadores, que opinan etc.)
» Antecedentes sobre el tema. (Estudios que se han hecho, resultados, intentos.)
+ Datos estadisticos. (porcentuales, numéricos.)

Es importante hacer mencion en el marco tedrico, de la referencia bibliogréfica de donde se tomé
lo escrito, siguiendo el formato APA. Las fuentes de revision deben ser citas de revistas
cientificas, tesis, libros especializados, bases de datos cientificas, pagina web y deben incluir un
minimo de 10 autores y por lo menos el 30% de las fuentes no rebasen 5 afios de anterioridad.

Es sumamente importante para este capitulo leer varias fuentes de informacion, no esta
permitido el plagio. Esta permitido realizar citas textuales y parafraseadas, para ello deben de
estudiar la metodologia APA, y revisar lamanera de como hacer una cita.

Cita textual

Se considera que una cita es textual cuando el material o texto es literalmente copiado tal cual lo
escribio otro autor, sin corregir, sin mejorar la sintaxis, respetando el idioma, incluso si hay faltas
ortogréficas, de sintaxis o de redaccion. Si usas las palabras exactas de alguien en tu texto,
debes usar las comillas y dar crédito a la fuente dentro del mismo texto.

Tipos de citas textuales
* Menos de 40 palabras: el texto citado se incluye entre comillas. Se cita el autor, el
afio y el nimero de pagina (p.) o paginas (pp.), 0 nimero de parrafo de donde se tomo
el fragmento citado literalmente.
* Mas de 40 palabras: se incluye en un bloque independiente a una distancia de 5
espacios desde el margen izquierdo (doble sangria), a doble espacio del texto, sin
comillas.



Ejemplo de cita textual

Frase textual entre comillas

En ese momento, si-algo sucede a un electron, se transmite inmediatamente fp. o\ o
tro-porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo invisible.
Fsto significa que, en cierto sentido, I¢ que nos ocurre a nosotros afecta de
manera instantdnea a cosas en lejanos confines del universo, (...). En cierto
sentido hay una madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos del
universo, incluyéndonos a nosotro$(Kaku, 2009, p.90pCuando las particu- |
las tienen esta relacion, se dice que estan entrelazadas mecanocudnticamente, [Texto
el concepto de que particulas tienen una conexibn profunda que las vincula.

Cita

| \
Apellido Ano Pagina Punto

Datos al final de la frase citada

. PROCEDIMIENTOS Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

En este apartado se describen las actividades que conforman el desarrollo del proyecto, en
orden légico y congruente. Se recomienda incluir su cronograma de actividades y en funcién de
este ir describiendo cada una de ellas.

Se plantea la metodologia o procedimiento ordenado que se seguira para realizar el
proyecto.

Ejemplo:

Nombre de la actividad

Si aplica incluir diagramas
Descripcion de la actividad
Cronograma

Nota: Describir las actividades realizadas de acuerdo al cronograma, planteando los aspectos
mencionados anteriormente sin que esto implique una descripcién detallada secuencial de cada

uno de ellos.

Para ladescripcion de las actividades se detallan cada uno de los pasos o etapas que requiere
el estudio. Si es una técnica, describir, explicar como se aplicar, asi como los
instrumentos, equipo y bajo qué condiciones se utiliza.



K. RESULTADOS
Después de haber reunido la informacion es necesario describir los hallazgos o resultados
obtenidos; estos se muestran generalmente por medio de tablas, planos, prototipos, gréficas o
programas y se incluyen en el cuerpo del trabajo solo los de mayor importancia, los demas se
incluyen en el anexo.

Van acompafiados de una descripcion analitica y explicativa de los hallazgos, para destacar los
aspectos de mayor importancia y facilitar lacomprension de los resultados en forma gréfica.

En este punto se pretende dar una explicacion por medio del anlisis e interpretacion de la

informacion obtenida.

e Elandlisis. Se refiere a ladescripcion o lectura de los datos obtenidos y que se han presentado
en los cuadros. Este abarca analisis simple descriptivo.

e Lainterpretacion. Es la explicacion del significado de los datos encontrados.

. CONCLUSIONES

Constituyen la presentacion de los hallazgos y sugerencias sobresalientes del proyecto de
Residencia Profesional. Deben ser especificos, concretos, sencillos y relacionados con el
problemay los objetivos planteados.

De acuerdo a las conclusiones, se hace una serie de recomendaciones para mejorar lo
encontrado o evitar que se repita.

Exprese la experiencia profesional adquirida durante su estancia en la empresa en el
desarrollo del proyecto realizado.

m). COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS

Para el desarrollo de este apartado, se sugiere que el residente considere lo siguiente:
e Asignaturas que se aplicaron y sus competencias respectivas, de acuerdo a sus planes de
estudio.
e Identificar aquellas competencias que se desarrollaron durante el transcurso de la
residencia.

Entendiéndose las competencias desarrolladas como aquellas que se ampliaron y perfeccionaron
durante el desarrollo de la residencia profesional y las competencias aplicadas son las que se
utilizaron en el proyecto de acuerdo a su formacion profesional.

Se sugiere que el residente elabore unatabla a doble columnaen donde titulara a la primera como
“Competencia desarrollada y/o aplicada y en la segunda columna, sera titulada como ““;Donde se
aplicd? Ejemplo:



COMPETENCIA DESARROLLADA'Y ¢DONDE SE APLICO?
APLICADA

Capacidad de analisis y sintesis Cuando se consult6 bibliografia para
justificar el proyecto.

n. FUENTES DE INFORMACION (en formato APA).

El formato de la American Psychological Association (APA) ha sido adoptado por numerosas
instituciones, revistas cientificas, editoriales y universidades en los Estados Unidos. Con el
tiempo, se ha extendido su uso en muchos otros paises. El formato de la APA para citar fuentes
bibliogréficas en el texto y para elaborar lalista de referencias es muy préctico. En esta guiausted
encontrara un resumen de los lineamientos méas importantes, asi como ejemplos concretos para
hacer sus citas. No obstante, tenga en cuenta que ni las explicaciones ni los ejemplos son
exhaustivos. Usted podra encontrarse con casos en los que debera consultar el manual original.
La APA cuenta con un Manual de Publicaciones (en inglés), que se puede consultar en su pagina
de Internet, en ladireccion: http://www.apa.org.

Ver ejemplos en anexo 11
0) ANEXOS.

Es un agregado que se coloca al final de laobra, esta compuesto por gréficas, cuadros y todo lo
que puede ser importante para complementar el trabajo.

Se debe hacer mencién de ellos en el cuerpo del trabajo. (P. Ej. Ver anexo 1) de acuerdo al
orden en que fueron citados.


http://www.apa.org/

PRESENTACION DEL TRABAJO.

1

[\

!_E‘Bﬁljb‘.@oo.\l@m%w

Utilizar la herramienta de Word para insertar el indice el cual debera ser a interlineado
sencillo.

El interlineado se considera de 1.5 lineas en el desarrollo del trabajo, excepto en
numeraciones Y vifietas que seran con interlineado sencillo.

El espaciado después de un parrafo es a doble espacio.

La escritura debe presentarse sin utilizar sangrias al inicio de pérrafo.

Las vifietas autorizadas son las de tipo punto color negro.

Margenes superior e izquierdo 3cms, derecho e inferior 2.5 cms
Tipo de letra arial.
Tamafio de letra 12.
Titulos en mayuscula, negrita, tamafio 14 centrados.
Espaciado sencillo en cuadros y figuras

Subtitulos negrita, tamafio 12, tipo oracion en mayusculas y mintsculas.

Omitir textos en encabezado y pie de pagina.

El nimero de pégina colocarlo en la parte inferior derecha sin incluir figuras
Citas y referencias en formato APA.

a) Utilizar la cita directa o textual y cita indirecta o parafrasis en el marco
tedrico. Nota: Utilizar la herramienta de Word para insertar bibliografia.

Se recomienda configurar el documento desde el inicio del trabajo utilizando la herramienta
<<estilos/nuevo estilo >> de Word.



EDUCACION

Anexo | (Eliminar este texto del documento)

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
INSTITUTO TECNOLOGICO DEL VALLE DEL YAQUI

INFORME TECNICO DE RESIDENCIA PROFESIONAL
(TITULO DEL PROYECTO DE RESIDENCIA PROFESIONAL)

PRESENTADO POR:
MANUEL ALEJANDRO MARTINEZ MARTINEZ

CARRERA
INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL

ASESOR INTERNO

Av. Tecnolégico, Block 611, Valle del Yaqui. Ba&cum, Sonora Febrero de 2019
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Anexo |11
Referencias en estilo APA

Para consultar las normas APA para trabajos escritos podemos consultar el siguiente sitio:
e https://www.colconectada.com/normas-apa/#referencia-sitio-web

Para su facilidad usar la utileria de Microsoft Word para la gestion de referencias. Puedes
visualizar el siguiente video como consulta https://www.youtube.com/watch?v=DcgEL71QvB4

Ejemplos:
Referencia bibliogréfica
e Botsford, L. W. y L. C. Hobbs. 1995. Recent advances in the understanding of cyclic
behavior of Dungeness crab (Cancer magister) populations. ICES Mar. Sci. Symp. 199:
157-166.

Referencia de sitio web
e Calderon—Aguilera, Luis Eduardo, Aragon-Noriega, Eugenio Alberto. Articulo: La
almeja generosa. Revista electrénica: Ciencia y desarrollo. Marzo 2011. En pagina web
recuperada el dia 12 de septiembre de 2012:
http://www.conacyt.gob.mx/comunicacion/Revista/250/articulos/vivir-cien-anos-la-
almeja-generosa-en-el-pacifico-mexicano.htmi


https://www.colconectada.com/normas-apa/#referencia-sitio-web
https://www.youtube.com/watch?v=DcgEL7IQvB4

