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El documento debera estructurarse incluyendo los siguientes contenidos:

a) Portada

b) indice (contenido y figuras y/o tablas)

c) Introduccion

d) Justificaciéon

e) Objetivos: General y Especificos

f) Problemas a resolver, priorizandolos

g) Procedimientos y descripcion de las actividades realizadas

h) Resultados, planos, graficas, prototipos, maquetas, programas, entre otros
i) Conclusiones y recomendaciones

j)  Competencias desarrolladas y/o aplicadas
k) Referencias bibliograficas y Mesograficas

A continuacion, se presenta una explicaciéon del contenido metodoldgico de cada uno de los elementos
anteriores, que sirvan como guia para explicar a los alumnos asesorados, la manera de redactar el reporte
final de residencias profesionales.

CONTENIDO DEL INFORME TECNICO

a). PORTADA

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 ofrece y por ello debe contener en pocas palabras 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 (hoja con membretes de la institucion) (Ya viene definido)

* Nombre de la institucidn, debera ir en la parte superior de la hoja centrado. (Ya viene definido)

* Identificacion de tipo de documentacién (Ya viene definido)

* Nombre de la empresa donde se realizo la residencia.

e Titulo de las residencias/practicas profesionales.

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

e  Carrera. La carrera de estudio del residente

*  Nombre de los asesores, interno y externo.

* Lugar y fecha en donde se termino el proyecto, mes y afno en el margen inferior derecho. Conviene
precisar que se anota la fecha de presentacion y no la de elaboracién del trabajo.

* El titulo de proyecto de residencia .El titulo es la primera impresion del lector; por lo tanto, debe ser
atractivo, pero a la vez informar acerca del contenido del trabajo. Debe ser lo mas breve y conciso posible, sin
sacrificar claridad. Evitar los excesos, pues diluyen el impacto de los elementos claves enunciados. Encontrar
el titulo requiere de concentracion, inicie 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.
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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. La oracion que define el tema del trabajo.

2.  Por preguntas, si la pregunta tiene suficiente dinamismo despertara el interés y motivara al lector.

3. Elementos en el contenido del trabajo, la primera palabra del titulo es definitivamente la mas importante.
De acuerdo con ella, el documento sera archivado en las oficinas o biblioteca. 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, adjetivos o palabras que no tengan significado por si solas.

No se utilizaran abreviaturas, paréntesis o guiones y se escribira en el centro de la hoja, solo con mayusculas
las letras iniciales.

PORTADA

v

%@i: TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
- 2 -

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR ﬁ
DE APATZINGAN J‘

INFORME TECNICO DE RESIDENCIAS ITSA
PROFESIONALES

EMPRESA / DEPENDENCIA:

Escribe aqui el nombre leto de la Empl ia donde
se realizardn las Residencias

TITULO DE LA RESIDENCIA:
Escribe aqui el titulo de t proyecto/practicas de
Residencias Profesionales

ALUMNO(A):
Escribe aqui td nombre completo seguido de tus apellidos

N2 DE CONTROL:
Escribe aqui td numero de control escolar

CARRERA:
Escribe aqui en nombre completo de ta carrera

ASESOR(A) INTERNO(A):
Escribe aqui el grado profesional y nombre completo del asesor(a) interno(a)

ASESOR(A) EXTERNO(A):
Escribe aqui el grado profesional y nombre completo del asesor(a) externo(a)

Apatzingdn, Michoacan. (Escribe agui Mes y Afio
de Liberacion del Informe Técnico)

& J

Nota: Cada apartado de la portada, serdn mayusculas a 14 puntos, en negritas; y los datos (Tipo Oracién a

12 puntos). Centrados en la Hoja
Ejemplo: RESIDENCIA

“Desarrollo de un Sistema Hibrido Web-Mé4vil para el Control de Procesos de Ensamblaje de
Automoviles Honda”
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b). INDICE

Es la estructura del trabajo y 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 proyecto 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: CONTENIDO O iNDICE, se escribe siempre en mayusculas.
Para la presentacién y redaccion del indice considerar lo siguiente:

* Enumerar los temas del indice (1. Introduccién, 2. Justificacion........)

* Paginar con numeros romanos en minusculas (i,ii,iii, .....), la portada se contabiliza, pero sin
enumerar.(escribir del lado inferior derecho)

* Paginar a partir de la introduccidn, en ardbigos, (1,2,3....)...(escribir del lado inferior derecho)

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

Las imdgenes se enumeran en consecutivo hasta finalizar el trabajo, con nimeros ardbigos, deben de
registrarse con Fig. Numero nombre (el nombre escrito en tipo oracidn y sin punto final)

Ejemplo: Fig. 1 Interfaz Android Studio

Cuando se muestra la imagen, tabla o figura el nombre debe escribirse por de bajo de esta, centrado.
Ejemplo:

(Tamario de fuente 10ptos.)

Fig. 1 Interfaz Android Studio

c). INTRODUCCION

Es la presentacion de manera precisa y concisa del trabajo. Sus elementos implicitos y el orden bajo el cual
deben escribirse son: antecedentes, justificacion, objetivos, area, descripcidn del problema, alcance,
limitaciones y resefia de las partes integrantes del trabajo. Incluye la metodologia o procedimientos que se
utilizaran, pero sin adelantar resultados ni llegar a concluir.

Se pueden incluir al principio, aspectos sobre la empresa en donde se realizé la residencia profesional, como
datos generales, mision, vision, producto que elaboran, etc. Si ser demasiado extenso.

La introduccién, aunque se ubica al principio, se recomienda elaborarla al término del trabajo.

El encabezado escrito como INTRODUCCION debe escribirse siempre con mayusculas.
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d). JUSTIFICACION

Todo proyecto de residencias esta orientado a la solucién 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 realizara 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 la teoria.

Esta seccién incluye plantearse preguntas importantes:

¢, Por qué es tan conveniente realizar este estudio?

¢ Para que sirve?

¢, Quiénes y de que modo se beneficiaran con los resultados?

¢, Qué implicaciones pueden tener los resultados, cualesquiera que estos sean?
¢ Ayudara a resolver algun problema?

¢, Puede sugerir ideas, recomendaciones o hipétesis a futuros proyectos?

¢, Puede lograrse mejores formas de resolver un problema?

NOTA: Procurar que la justificacidn sea la misma que la presentada en la solicitud de residencia, lo cual no
significa que sea susceptible de mejora.

e). OBJETIVOS

Los objetivos son los propdsitos del estudio o trabajo, expresan el fin que pretende alcanzarse y por lo tanto
todo el trabajo se orientara a lograr estos objetivos. Son las guias del trabajo y durante todo su desarrollo
deben de tenerse presentes. Los objetivos que se especifiquen han de ser congruentes entre si. En todo
trabajo es necesario:

1) Objetivo general
Es el enunciado claro y preciso de lo que se pretende alcanzar con el proyecto de residencias.

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.

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 (Ejemplo, Implementar).

Fines de los objetivos:

¢ Sirven de guia para el estudio.
¢ Determinan los limites y la amplitud del estudio.
¢ Orientan sobre los resultados que se espera obtener.
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¢ Permiten determinar las etapas del proceso.

f). PROBLEMAS A RESOLVER

Este punto se relaciona con los objetivos especificos que se deberan alcanzar para lograr el objetivo general
y por consecuencia el proyecto.
Al relacionar los problemas deberan ser escritos en orden de mayor a menor importancia.

g). PROCEDIMIENTOS O METODOLOGIA

Se debera plantear las actividades bajo el cronograma propuesto en su solicitud, considerando algunas otras
aportaciones o actividades. El objetivo de esta etapa es asegurar la validez y confiabilidad del estudio, por
lo que debe describirse con detalle y precision el proceso y las técnicas que se seguiran para la recoleccion
de datos y las otras etapas de la ejecucion. Es la metodologia del proyecto. Se deben plantear los siguientes

aspectos:

¢ Tiempo.

* Recursos econémicos, materiales y humanos.
* Proceso.

¢ Capacitacion.
* Instrumentos.
¢ Coordinacion y supervision.

Se plantea la metodologia o procedimiento ordenado que se seguira para realizar el proyecto. Para la
descripcion de las actividades se detallan cada uno de los pasos o etapas que requiere el estudio. Si es una
técnica, cual y como se aplicara, asi como los instrumentos y equipo y bajo que condiciones.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Se debera incluir la descripcion detallada de las actividades, en tiempo, espacio y forma.

h). RESULTADOS, PLANOS, GRAFICAS, PROTOTIPOS, MAQUETAS, PROGRAMAS,
ENTRE OTROS

Después de haber reunido la informacion (descripcion de actividades realizadas) es necesario describir los
hallazgos o resultados obtenidos; Estos resultados se muestran generalmente por medio de tablas, planos,
prototipos, graficas o programas y se incluyen en el cuerpo del trabajo solo los de mayor importancia, los
demas se incluyen en el anexo.

*ANEXOS.- Es un agregado que se coloca al final de la obra, esta compuesto por graficas, cuadros, tablas
y todo lo que puede ser importante para complementar el trabajo.

Se debe hacer mencion de ellos en el cuerpo del trabajo. (Por Ejemplo: Ver anexo 1) de acuerdo al orden en
que fueron citados.

Los resultados van acompafados de una descripcion analitica y explicativa de los hallazgos, para destacar
los aspectos de mayor importancia y facilitar la comprension de los mismos en forma grafica.
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En este punto se pretende dar una explicacion por medio del analisis e interpretacién de la informacién
obtenida.

¢ El analisis. Se refiere a la descripcion o lectura de los datos obtenidos y que se han presentado en los
cuadros. Este abarca analisis simples descriptivos.

* La interpretacion. Es la explicacion del significado de los datos encontrados. Es una de las fases mas

importantes, ya que se establecen comparaciones de los resultados del estudio con otros obtenidos en
condiciones similares mencionado en el marco teérico.

i). CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Constituyen la presentacion de los hallazgos y sugerencias sobresalientes de la discusion. Deben ser
especificos, concretos, sencillos y relacionados con el problema y los objetivos planteados.

Las conclusiones deben acumular las respuestas y presentarlas de acuerdo con el planteamiento del tema
de investigacion del proyecto de residencia profesional y con los objetivos planteados.

Permite tener una ultima comunicacion con el lector para asegurarle que todo lo prometido al principio se ha
cumplido o hasta que punto se cumplié.

Cercidérese de no ser monotono ni repetitivo; no repita los resultados del inciso anterior (k) solo indique las
conclusiones y coméntelas brevemente.

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

Nota: Hacer la connotacién de que las conclusiones y/o recomendaciones no sean repetitivas, es decir,
escribir lo mismo que en la seccién de resultados y cuidar que sean propias del residente.

j)- COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS.

En este punto se deberan especificar que competencias se estan desarrollando con dichas actividades, entre
las que deben encontrarse competencias referentes a competencias instrumentales, interpersonales y
sistémicas.

k). REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Y MESOGRAFICAS.

Un estudio de investigacién sin bibliografia carece de valor intelectual por que no hay un soporte dentro de
la comunidad cientifica que lo fundamente; por lo tanto, con mayor facilidad puede ser puesto en tela de
juicio, ya que mas o menos, todo conocimiento tiene sus antecedentes.

La bibliografia presenta tres valores:

» El de autoridad: equivale a dar validez a la investigacion, sustentandola en diversos autores.
» El de contenido: el titulo y el subtitulo representan la guia para la inferencia de contenido de la fuente de

informacion.
» El de extension: orienta al investigador y le da un criterio de la amplitud de la informacién.
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Alfinalizar un trabajo deben listarse, en orden alfabético o por orden de presentacion, la informaciéon completa
de todas las referencias bibliograficas que aparecen en el marco tedrico como fundamento del desarrollo del
trabajo.

Los elementos que constituyen una bibliografia son tres: el nombre del autor o autores, el titulo de la obra
consultada y finalmente los datos relativos a la edicién. (NUmero de edicion, editorial, pais, afo de publicacion
y paginas de donde se tomo el articulo).

Ejemplo para un libro:

Apellido, nombre del autor. Titulo del libro subrayado o letra cursiva (edicién) Editorial. Pais donde
se publico: afio de publicacion.

Herndndez y Rodriguez, Sergio. Administracién. Pensamiento, Proceso, estrategia y

vanguardia (1%. Edicién), McGraw Hill - Interamericana Editores. México: 2002

Ejemplo para publicaciones periddicas (diarios, revistas, etc.)

Apellido, Nombre del autor. “Titulo del articulo entre comillas”. Nombre completo de la
publicacién subrayado. Volumen en numero. (Numero, afio), Numero de la pagina donde
empieza el articulo — Numero de la pagina donde termina el articulo.

Villafafia Figueroa, Ricardo. "Una organizacién de pensadores”. Expansion. (N° 780,
Diciembre 08, 1999), pp 209 - 211

Nota:
* Por lo menos incluir un libro,

* Cuando se usa mesografia, incluir las paginas web con URL, nombre de autor, ultima fecha de visita
como elementos obligatorios, opcionales serian fecha de creacion, fecha de modificacion.

8. Ejemplo Referencias
8.1. BIBLIOGRAFIA
[
[2]cciiirenen

8.2. MESOGRAFIA
[B]iin

* Presentarlas en el orden de aparicion autor, 1,2,3.
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PRESENTACION DEL TRABAJO.

DOCUMENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES

1.- Interlineado, a doble espacio.
2.- Margenes: derecho, superior e inferior 2.5 cm. Izquierdo 3 cm.
3.- Fuente, calibri
4.- Tamafio 12 puntos
5.- Mayusculas y minusculas
6.- Una sola cara de la hoja blanca
7.- Engargolado de color negro y con espiral de metal (Solo planes de estudio 2004)
8.- Citas y referencias: Utilizar la cita textual o cita de referencia en el marco tedrico
9.- Titulos y subtitulos: 12 puntos
TITULOS: EN MAYUSCULAS, NEGRITAS Y A LA IZQUIERDA, ENUMERADOS con arabigos

Subtitulos: en minusculas y a la izquierda; tipo oracién, negritas

Por ejemplo:

3. TiTULO
3.1 Subtitulo
3.2 Subtitulo
3.2.1......

10.-Encabezados y pie de pag.: (calibri, 8 ptos.)

ENCABEZADO: Izquierda: I.T.S.A., Derecha: Nombre del Proyecto, si es muy extenso escribirlo en 2
lineas
Ejemplo:

I.T.S.A. Desarrollo de un Sistema Hibrido Web-Movil para el Control de Procesos de Ensamblaje de Automoviles Honda

PIE DE PAGINA: A la izquierda la leyenda Reporte Final de Residencias Profesionales y a la derecha
solo el numero de pagina.
Ejemplo:

Reporte Final de Residencias Profesionales 1

Agregar lineas simples de divisién en encabezado y pie de pag.

11.- Redaccién, escribir el documento en forma impersonal o tercera persona
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ASPECTOS GENERALES PARA LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE

Verificar la entrega al Depto. De Residencias Profesionales y Servicio Social de:
* Copia de Carta de Presentacion (Firmada y Sellada por la Empresa/Dependencia)
 Carta Original de Aceptacién (Expedida por la Empresa/Dependencia)

» Carta Original de Liberacion/Terminacion (Expedida por la Empresa/Dependencia)
* Copias de Seguimientos y Asesorias (Anexo V)

* Portada Impresa del Informe (Firmada de Liberado por el Asesor Interno)

Pasar el Expediente Final a Revisidon al Depto. De Residencias Profesionales y Servicio Social y
Finalmente Entragar el Expediente al Area Académica:

1. Entregar CD que contenga el Informe Técnico Final Revisado y Liberado por el Asesor Interno en formato
.DOC y .PDF, ademas de esto incluir la carpeta “Expediente Completo” con todas las evidencias
digitalizadas como lo muestra la imagen de ejemplo al final de este documento.

2. Entregar una carpeta con la siguiente documentacion: (Impresos)

* Formato de Evaluacion con la Calificacién del Asesor Interno y Externo (Anexo ll)

e Carta de presentacion, Aceptacién y Liberacion (en copias) Con firma y sello de recibido del Depto. De
Residencias Profesionales y Servicio Social.

* Los 3 Seguimientos de Residencias (en originales)

¢ Las 3 Asesorias de Residencias (Anexo V) minimo 1 por cada seguimiento

NOTA: El CD debera contener en la caratula los siguientes datos:
* Nombre y Logo de la Institucion.

 Titulo de la Residencia. o

* Nombre del Alumno Residente /INSTITUTO TECNOL()GICQ \
* Nombre de la Carrera S SUPERIOR DE APATZINGAN

¢ Fecha de Entrega (Mes y Afio) / .
TITULO DE LA RESIDENCIA:
¢ Garado y Nombre del Asesor Interno/

ASESOR INTERNO:

FECHA ENTREGA:
MES / ANO

PERIODO: AGOS18-ENE19

ALUMNO RESIDENTE:

CARRERA:

. =
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<

ESTRUCTURA DEL CONTENIDO DEL CD 7
DE RESIDENCIAS PROFESIONALES

CLAVES - CARRERAS EJEMPLO:

ISIC  INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

| , @ Residencias I5IC Agos18-Ene19
IINF  INGENIERIA INFORMATICA

Iciv INGENIER!A civic A b - Informe Técnico de Residencias Profesionales - Nombre y Apellidos del Alumno.docx
IGEM INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL '
IIND  INGENIERIA INDUSTRIAL = . ) ) ) )

11AS  INGENIERIA EN INNOVACION AGR. SUSTENTABLE /s Informe Técnico de Residencias Profesionales - Nombre y Apellidos del Alumno. pdf

IBQA INGENIERIA EN BIOQUIMICA

COPU CONTADOR PUBLICO Expediente Completo

Lo N

/s 1- Portada de Informe Téc. Firmada de Liberado Asesor Interno.pdf
NOTA: Asegurate de colocar la clave de tu carrera =
en el nombre o titulo del disco. /5. 2- Carta de Presentacion. pdf

[
/s 3- Carta de Aceptacion. pdf

Lo N
/k 4- Carta de Liberacion. pdf

/. 5- Seguimiento1. pdf

[
/s 6- Seguimiento2.pdf

/i 7- Seguimiento3.pdf

[ ror BN
/i 8- Asesorial.pdf

[ ror BN
/. 9- Asesoria2.pdf

/s 10- Asesoria3.pdf

/}_ 11- Evaluacion de los Asesores. pdf

NOTA: Escanear/ Digitalizar las evidencias de tu expediente fisico, asi como
lo muestra el ejemplo de la carpeta “Expediente Completo”.

‘.Jﬁ Carr. Apatzingan-Aguililla Km. 3.5, Col. Tenencia de Chandio; Apatzingan, Michoacan C.P.60710
Tel/Fax (453) 534-8300y (453) 534-0371, e-mail: itsapatzingan@itsa.edu.mx
www.itsa.edu.mx
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