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Estructura del anteproyecto

El anteproyecto que se presente debe ser adecuado para el nivel de ingenieria, por lo que
debe ser un trabajo de calidad que cumpla con una de las dimensiones siguientes:

¢ El desarrollo de una técnica, herramienta o concepto de ingenieria.
El mejoramiento de una técnica, herramienta o concepto de ingenieria.
La aplicacion de una técnica, herramienta o concepto de ingenieria, en la solucion
de un problema real y en el éarea especifica del campo profesional
correspondiente.

El anteproyecto debe constar de un maximo de quince cuartillas.
El documento del anteproyecto debe estructurarse de la siguiente manera:

a) Portada

La primera pagina de la propuesta debe incluir la siguiente informacién.

Escribir la caratula con el mismo tipo de letra usado en el cuerpo de la propuesta. Usando
Arial tamafiol3. El nombre del instituto tecnol6gico debe ser en tamafio Arial 17, negrita, y
el de la carrera deber ir en Arial al 15. Escribir con negritas y Arial tamafio 15 el titulo de la
propuesta y el nombre del residente. Y con negritas y Arial tamafio 13, el nimero de
control y nombre del asesor.

b) Nombrey objetivo del proyecto

El titulo debe reflejar el tema central que se va a desarrollar; debe ser claro, breve y conciso,
sin perder la esencia del tema a desarrollar. Se sugiere usar 10 palabras, con un maximo
de hasta 15.

En este punto también se indicaran los objetivos de la investigacion, los cuales
estableceran de manera clara la finalidad o el propésito del proyecto, se establecera un
objetivo general y uno o varios objetivos particulares. El objetivo general debe describir en
forma completa lo que se desea lograr con el trabajo. Los objetivos particulares deben ser
lo suficientemente claros y especificos (deben ser cuantitativos cuando sea necesario)
para que sean evaluables al termino del proyecto.

El nimero de objetivos dependerd del alcance, de los propoésitos del estudio y del criterio
del residente.

Los objetivos se elaboraran considerando que:

1) Su formulacién debe expresar resultados concretos en el desarrollo de la
investigacion.

2) El alcance de los objetivos debe estar dentro de las posibilidades del investigador,
deben ser claros, reales, viables y alcanzables.
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c) Justificacion

Todo proyecto de investigacion se debe realizar con un propésito definido y para
solucionar un problema especifico. La justificacion sefiala la manera en que se intenta
resolver el problema, desde qué postura metodoldgica se aborda, cual serd el aporte que
se lograra con el trabajo y cudles son sus alcances y limitaciones.

Esta parte incluye las razones académicas y practicas que justifican la realizacion del
proyecto. En este punto se debe establecer la importancia y la necesidad de la realizacion
de este proyecto tratando de contestar las siguientes preguntas: ¢Por qué es importante
esta investigacion? ¢ Por qué se debe de realizar? ¢ A quién va a beneficiar? y ¢ Cual va a
ser su utilidad?

d) Cronograma preliminar de actividades
En este apartado se deben registrar de manera general las actividades a realizar durante
la elaboracion del proyecto, asi como las fechas determinadas para la ejecucion de cada
una de las actividades de la investigacion, hasta la culminacién del informe final. Se anexa
formato de programacion de desarrollo del proyecto. Este formato se puede descargar de la
pagina de la institucién, www.itsmgro.edu.mx
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Formato: Programacion del desarrollo del proyecto
INSTITUTO TECNOLOGICO DE SAN MARCOS
CRONOGRAMA DE RESIDENCIAS PROFESIONALES
FOTO
EMPRESA: TELEFONO: FAX:
DIRECCION:
ALUMNO: No. DE CONTROL:
CARRERA:
NOMBRE DEL PROYECTO:
ASESOR INTERNO: ASESOR EXTERNO:
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINACION
OBJETIVO DEL PROYECTO:
ENERO | FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
No. ACTIVIDADES 2[3]41]2]3]4 |1]2 [3|4|1]2]3[4|1 ]2 |3 |4 |1]2]3]4
1 Prog
Real
Prog
2 Real
Prog
3 Real
RESIDENTE ASESOR INTERNO JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO
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e) Descripcion detallada de las actividades

En este apartado se deben especificar y detallar claramente las actividades a realizar durante
la elaboracién del proyecto. La descripcién de las actividades realizadas debera ser acorde
a su cronograma de trabajo presentado, describiendo detalladamente cada una de sus
actividades, paso a paso y con diagramas que lo indiquen.

f) Lugar donde se realizara el proyecto

Debe incluirse la descripcion funcional y fisica del departamento en relacién a la empresa, la
descripcion y capacidad de los equipos técnicos con que se cuenta. Este apartado debe
ser tan amplio como sea necesario. Incluir lo siguiente:

= Nombre del departamento: Dar nombre completo del departamento o area de trabajo.

= [Estructura departamental: Si el departamento cuenta con una estructura
propia describirla, lo mismo si cuenta con misién, visién, valores y politicas.

= Croquis del departamento: Para complementar la descripcion del departamento o
areaen la que se participd hay que apoyarse del croquis del lugar,
describiendo la distribucién fisica de los equipos, mobiliario y personal, indicando
el &rea especifica de trabajo. Obedecera al formato de figuras establecido para el
presente documento.

Ejemplo:

i —
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Sefialar el area dentro de la estructura organica dénde se ubica el lugar donde se
desempefian.
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g) Informacién sobre la empresa, organismo o dependencia para la que se
desarrollara el proyecto.

En este apartado se incluyen todos los datos que ubican a la empresa dentro de un marco
fisico, econdmico y social en la comunidad en que se encuentra.
e Empresa: Nombre completo o razén social.
e Direccidn: Incluir todos los datos necesarios para ubicar la empresa dentro de la
zona. Calle, niumero, colonia, municipio, ciudad y codigo postal.

Es importante incluir un croquis que muestra la ubicacion resaltada de la empresa orientado en
relacién a los puntos cardinales, en cuyo caso el norte siempre apunta hacia arribay con nombre
de calles o avenidas principales.

Ejemplo:

Teléfono: Indicar el numero con lada como en el ejemplo: 01 (745) 272 41 18
Direccion de correo electronico: Indicar al menos un correo electrénico que esté
dirigido al area en que se participo.

e Giro, mision, vision, valores y politicas de calidad: Incluir los que tenga definida la
empresa.

e Estructura organizacional: Describir brevemente su estructura general e incluir el
organigrama de la empresa marcando con gris la ubicacion del &rea o
departamento en donde se participo.

e RFC de la empresa

Nota: Obedecera al formato de figuras establecido para el presente documento.

h) Referencias bibliograficas
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La lista de referencias bibliogréficas, se debera realizar conforme lo establecido en el formato
APA (La American Psychological Association (APA) sefiala que una cita debe incluir autor
(o autores), afio de publicacidn y la pagina de la cual se extrajo la idea. La APA (2006)
utiliza las referencias en el texto con un sistema de citacién de autor y fecha; todas las
citas que aparecen en el texto deberdn ordenarse alfabéticamente en una lista de
referencias bibliograficas al final del trabajo); en orden alfabético, incluira todos los trabajos
citados en el cuerpo de la propuesta, cuidando minuciosamente seguir los formatos indicados
en el apartado correspondiente al formato del anteproyecto y proyecto.
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Estructura del informe técnico de residencia profesional

El documento debe estructurarse de la siguiente manera:

a)

S)

Ly

Portada *

Pagina de derechos reservados de autor ***

Péagina de firmas **

Dedicatoria ***

Péagina de reconocimientos o agradecimientos ***
Resumen **

indice*

Introduccién*

Justificacion*

Objetivos: generales y especificos*

Caracterizacion del area en que particip6*

Problemas a resolver con su respectiva priorizacion*
Alcances y limitaciones*

Fundamento tedrico*

Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas*
Resultados (planos, graficas, prototipos y programas)*
Conclusiones y recomendaciones*

Competencias desarrolladas y/o aplicadas*

Fuentes de informacion (contrastar con residencia)*
Anexos*

*Obligatorio
**Solo si es requerido, para el proceso de titulacion.
*** Opcional

a) Portada
La encontraras dentro del portal del Instituto, http://www.itsmgro.edu.mx/r_profesionales.php

INSTITUTO TECNOLOGICO DE SAN MARCOS
P
H [ERE (20 1 5 [0 e (0 [ [0
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1
~TITULO COMPLETO DEL TRABAJO DE
RESIDENCIAS PROFESIONALES~

INFORME TECNICO DE
RESIDENCIAS PROFESIONALES
INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL
PRESENTA

NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO
NUMERO DE CONTROL

PERIODO: 12 DEENEROAL 12 DE JUNIO DE 2014

SANMARCOS GUERRERO, MEX. JUNIO DE 2014
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En caso que el proyecto sea utilizado para Titulacidon se organizara bajo los mismos criterios
pero incluyendo solo la informacién que se muestra en la siguiente estructura:

SEP % Tecnolégico Nacional de México A )
s & "

INSTITUTO TECNOLOGICO DE SAN MARCOS

(1]

TITULOCOMPLETO DEL TRABAJODE TITULACION

INFORME TECNICO DE RESIDENCIASPROFESIONALES

COMO REQUISITO PARA OBTENER EL TITULO

NOMBRE DE LA CARRERA

PRESENTA
NOMBRE COMPLETO
NUMERODE CONTROL

ASESOR
NOMBRE DEL ASESOR

LUGAR Y FECHA

b) Pagina de derechos reservados de autor

La pagina de derechos reservados (© Copyright) es la segunda pagina del manuscrito y no
se numera. Los componentes de la pagina de derechos reservados son:
El simbolo de Copyright ©Nombre completo del autor y el afio en que se registro:

© Leonardo Rivera
Amador 1996
Todos los
derechos
reservados

c) Pagina de firmas (sélo paratitulacién)
(d) Dedicatoria
e) P4gina de reconocimientos o agradecimientos

1. En la(s) pagina(s) de reconocimiento(s) el autor o la autora expresa sus agradecimientos
profesionales y personales, incluyendo los permisos que haya conseguido para utilizar
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materiales anteriormente publicados y con derechos reservados. Los reconocimientos
se redactan de manera profesional, no anecddtica.

2. Asegurese de ser congruente con la persona en la que redacta los
agradecimientos. Si inicia con "el autor desea..." tendra que usar la tercera
persona siempre. Si usa "deseo, quiero, me gustaria agradecer...", se usara
primera persona consistentemente.

3. La pagina de reconocimientos o agradecimientos sigue después de la

pagina de firmas.

f) Resumen

1. El resumen se localiza después de la pagina de firmas (o de la pagina de
reconocimientos).

2. El resumen es un concentrado del trabajo. Generalmente incluira las ideas principales
del escrito.

3. El resumen deber4d ser de maximo trescientas cincuenta palabras incluyendo
preposiciones. Las palabras en el titulo no se cuentan como parte del resumen.

4. El resumen debera ser escrito con claridad ya que ésta es la referencia que se
hace publica inmediatamente en los servicios electronicos de busqueda de
informacién. Debera escribirse a doble espacio. Los simbolos y las palabras de
otros idiomas deberdn estar claramente escritos para su facil lectura. No se
recomienda usar diagramas ni férmulas en el resumen.

g) Indice

Indicara la estructura del trabajo y es un listado breve, global y ordenado del contenido del
mismo, en donde se indica la ubicacion exacta (paginas) de cada parte del reporte
(capitulos, temas y subtemas). Presenta una vision general de los temas tratados, permitiendo
al lector identificar cada una de las secciones del proyecto y relacionarlas entre si.

Recomendaciones:

1. Las Unicas paginas que no van numeradas, pero que se cuentan para la
numeracion de las siguientes secciones, son la portada, pagina de derechos
reservados de autor, pagina de firmas, dedicatoria, agradecimientos, y el resumen.

2. Elindice NO COMIENZA EN i (ver ejemplo en la siguiente pagina), porque cuentan las

secciones anteriores.

3. Liste todas las divisiones de capitulos. Si lista subdivisiones, indiquelas con titulos
subordinados con sangria.

4. La introduccion es la primera pagina en el cuerpo del texto y se numera como
pagina 1.

5. Asegurese de que los titulos que se usan en el indice de contenido tengan la
misma puntuacion y palabras que se usan en el texto. Esto incluye letras maydsculas
y mindsculas del indice de contenido, de tablas y de ilustraciones o figuras.

6. Cada capitulo debe tener un titulo y, ademas de los anexos, siempre van escritos en
mayusculas.

7. Los capitulos pueden ordenarse usando numeros romanos (|, 11, 1ll) o arabigos (1,

2, 3). No use palabras para indicarlos (UNO, DOS, TRES).

8. No subraye en el indice de contenido.

9. No titule un anexo "A" a menos de que exista un anexo "B". Los titulos de los
anexos se listan en el indice de contenido con mayudsculas y con sus respectivas
paginas.
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10. Si usa una pagina de portada para los anexos, asegurese de contarla en la
numeracion y designele un niumero de pagina en el indice de contenido.

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

El indice se debe elaborar en Arial de 9 pts.

El indice de tablas se coloca después del indice de contenido. El indice de ilustraciones se
coloca después del indice de tablas y ambas se numeran. Cada indice debe incluirse en una
pagina diferente aunque tenga espacio para las dos en una sola pagina. Presente un indice
aungue solamente tenga una tabla o una ilustracién en el manuscrito. Incluya los nimeros
de tablas y/o ilustraciones y paginas para cada una de las que se presentan en el trabajo.
Puede numerar las tablas por capitulo usando nimeros decimales (1.1, 1.2,

1.3). En este Gltimo ejemplo, se entiende que hay tres tablas en el Capitulo I.

A continuacion se muestra un ejemplo de la estructura:

Agradecimientos
Resumen
’ Indice
INAICE A LADIAS ...ttt e vii
INAICE D@ FIGUIAS...evee e e viii
[T oo IU Lol o1 o} o FRR PP 1
JU ST I CBCTION et e e 3
(=0 Yo PPN 4
Capitulo 1 Generalidades
PPN
L s
L3 ettt aaaaaas 10
Cap.itulo 2 Fundamento Tebrico
.................................................................................................................. 20
Cap-itulo 3 Resultados
PPN 39
B e 39
B3 40
TR 70t PP 40
B3 41

B 41
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G 42

B Bi 49

Bi 78

Conclusiones yrecomendacCiONes ..ot 100
Referencias bibliograficas y Virtuales ... 101

Y 1= (o 1= T PP PP PP 110

ANEXO A (NOMDI) ... e 111
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h) Introduccion

La introduccién se escribe después de elaborar el texto y no al principio. La razén es que
no podemos decir de qué se trata el informe si ain no se ha elaborado. Su funcion
consiste en explicar qué problema plantea o resuelve el trabajo, la linea de investigacion
en gque se ubica el problema, en cuantas secciones o capitulos se organiza, y, en forma
sucinta, qué aborda cada capitulo, cuales resultados se obtienen y a qué conclusiones se
llega. La introduccion incorpora al lector dentro del trabajo. Su importancia esta en aportar
los datos suficientes sobre el texto para incitar al lector a seguir la lectura o estudio.

i) Justificacion

Explicar por qué se hizo el trabajo, siendo lo mas objetivo posible, asi como la importancia
o trascendencia del proyecto. La justificacion define la necesidad que satisface el
proyecto. La justificacién sefiala la manera en que se intenta resolver el problema, desde
qué postura metodolégica, cual sera el aporte que se ofrecera con el trabajo y cuales son
sus alcances y limitaciones.

Esta parte incluye las razones académicas y practicas que justifican la realizacién del
proyecto. En este punto se debe de establecer la importancia y la necesidad de la
realizacion de este proyecto tratando de contestar las siguientes preguntas: ¢Por qué es
importante esta investigacion? ¢Por qué se debe de realizar? ¢ A quién va a beneficiar? y
¢,Cudl va a ser su utilidad?

j) Objetivos

En este punto se indicaran los objetivos de la investigacion, los cuales estableceran de
manera clara la finalidad o el propésito del proyecto, se establecera un objetivo general y
uno o varios objetivos particulares. El objetivo general debe describir en forma completa
lo que se desea lograr con el trabajo. Los objetivos particulares deben ser lo
suficientemente claros y especificos (deben ser cuantitativos cuando sea necesario) para
que sean evaluables al termino del proyecto.

El nimero de objetivos dependera del alcance, de los propdsitos del estudio y del criterio
del residente.

Los objetivos se elaboran mejor considerando:

I.  Su formulacion debe expresar resultados concretos en el desarrollo de la
investigacion.

II.  Elalcance de los objetivos debe estar dentro de las posibilidades del investigador,
deben ser claros, reales, viables y alcanzables.

Se deben eliminar objetivos que no sean necesarios, durante el proyecto pueden surgir otros
objetivos, modificarse los objetivos iniciales o ser sustituidos por nuevos objetivos con
mayor pertinencia con el objetivo general. Presente uno o varios objetivos generales.
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k) Generalidades de la empresa
En este apartado se incluyen todos los datos que ubican a la empresa dentro de un marco
fisico, econdmico y social en la comunidad en que se encuentra.

e Empresa: Nombre completo o razon social.

e Direccion
Incluir todos los datos necesarios para ubicar la empresa dentro de la zona. Calle,
namero, colonia, municipio, ciudad y cédigo postal.

Es importante incluir un croquis que muestra la ubicacion resaltada de la empresa orientado

en relacion a los puntos cardinales, en cuyo caso el norte siempre apunta hacia arribay con
nombre de calles o avenidas principales.

Ejemplo:

Figura [#]. Ubicacion

Teléfono: Indicar el nUmero con lada como en el ejemplo: 01 (427) 272 41 18
Direccion de correo electronico: Indicar al menos un correo electrénico que esté
dirigido al area en que se particip6.

e Giro, mision, vision, valores y politicas de calidad: Incluir los que tenga definida
la empresa.

e Estructura organizacional: Describir brevemente su estructura general e incluir el
organigrama de la empresa marcando con gris la ubicacion del area o
departamento en donde se participo.

e RFC de la empresa.

Nota: Obedecera al formato de figuras establecido para el presente documento.

Descripcion del departamento o area de trabajo

Debe incluirse la descripcion funcional y fisica del departamento en relacion a la empresa,
la descripcién y capacidad de los equipos técnicos con que se cuenta. Este apartado
debe ser tan amplio como sea necesario. Incluir lo siguiente:
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e Nombre del departamento: Dar nombre completo del departamento o area de
trabajo.

e Estructura departamental: Si el departamento cuenta con una estructura propia
describirla, lo mismo si cuenta con mision, vision, valores y politicas.

e Croquis del departamento: Para complementar la descripcién del departamento
0 area en la que se particip6 hay que apoyarse del croquis del lugar,
describiendo la distribucién fisica de los equipos, mobiliario y personal,
indicando el &rea especifica de trabajo. Obedeceriq al formato de figuras
establecido para el presente documento.

Ejemplo:

~
,
.
T
"
-
\ ]
o'

l) Problemas aresolver, priorizandolos

El punto de partida de todo proyecto de investigacion es identificar claramente la
problematica que da origen a la investigacion. En este punto se deberd establecer la
problematica en forma de pregunta o preguntas de investigacion, las cuales deben de ser
especificas y establecer de manera clara lo que se va a realizar y lo que se pretende resolver

durante el proyecto.

Plantear el problema significa expresar en forma descriptiva y en términos concretos
los sintomas o caracteristicas que se observan actualmente en el problema, tales como
hechos relevantes, factores causales, efectos, propiedades y otros, dentro de los limites
de espacio, tiempo y tematica. Formular el problema significa definir exactamente qué es
lo que se desea hacer con €l, ya sea descubrir sus relaciones, comprobar o solucionar el
problema, dentro del espacio, tiempo y tematica.
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m) Fundamento tedrico

Este apartado consiste en sustentar y fundamentar tedricamente la investigacion. Debe
ser una busqueda detallada y concreta donde el tema y la tematica de la residencia
tengan un soporte tedrico, que se pueda debatir, ampliar, conceptualizar y concluir; para
evitar repetir hipotesis o planteamientos ya trabajados. La construccion del marco teérico
depende de lo que se encuentre en la revision de literatura.

Por ejemplo, si se va a construir una base de datos, en esta seccién se debe describir los
tipos de bases de datos, y en especifico las caracteristicas de la estructura de la base
elegida, asi como del lenguaje, etc.

Otro ejemplo podria ser, si el tema es la implementacion de alguna de las herramientas de
calidad, o de la normatividad 1SO, explicar los antecedentes tedricos de esta normatividad
asi como sus caracteristicas mas importantes y/o aquellas en las que se enfocara el
trabajo

o) Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas

Aqui se describen de manera detallada todas las actividades que se realizaron en la
empresa para solucionar la problematica detectada, asi mismo se describe el tipo de
investigacion realizada, si es cuantitativa o cualitativa. Es la parte fundamental del
proyecto, ya que en ella se describen tanto los procedimientos o métodos utilizados, asi
como el propio trabajo, separando por capitulos o etapas la informacion de lo realizado.
La descripcion de las actividades realizadas debera ser acorde a su cronograma de
trabajo presentado en cada uno de sus avances durante el transcurso de su residencia,
describiendo detalladamente cada una de sus actividades, paso a paso y con diagramas
que lo indiquen, limitaciones, descripcién de los métodos de andlisis, materiales, y todo lo
que permita evaluar la credibilidad y reproduccion.

En esta seccion no se incluyen resultados, solo los pasos para obtenerlos.

p) Resultados, planos, gréficas, prototipos, maquetas, programas, entre otros.

En este apartado se presentardn de manera grafica (cuadros, tablas, graficas,
estadisticas, etc.) los resultados obtenidos derivados de la investigacion realizada durante
el periodo de residencia.

Asi mismo se realizara el analisis de los resultados obtenidos, el cual consiste en dar una
explicacién detallada de los resultados graficos que se estan presentando.

Cada persona tiene un estilo particular de organizar la informacion del Informe Técnico,
depende del tipo de estudio y del método de investigacion, pero en general, todo Informe
Técnico tiene un orden légico, para el cual se recomienda:

e Iniciar con los datos generales, contrastar lo planeado contra lo realizado.
Esta parte debe contener toda la informacion para poder generalizar los
resultados o afirmar algo sobre el poder de generalizacion. Indicar lo que se
planed y lo que realmente se realizo.
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¢ Organizar el andlisis. Se debe ir de lo general a lo particular, de lo cuantitativo a
lo cualitativo. Apoyar el andlisis en evidencia empirica (cuadros, tablas, etc.). Otra
forma es analizar los resultados para cada area del instrumento o cuestionario
que se empled. También se puede organizar el analisis por tipo de medicién
realizada, cuantitativa y/o cualitativa.

Empezar este apartado con un parrafo introductorio que indique el enfoque del analisis y
terminar con un parrafo conclusivo que resuma los resultados y muestre que se realizd un
esfuerzo intelectual de inferencia. Discusién de los resultados:

i. Se presentan relaciones que los resultados indican.
ii. Se explica el significado de los resultados.
iii. Se muestra como concuerdan o no los resultados con los resultados de estudios
publicados.
iv.  Se establecen conclusiones claras y precisas.

d) Conclusiones y recomendaciones

Concluir significa culminar o terminar la investigacion iniciada, las conclusiones se derivan
de los resultados y deben redactarse de manera clara, objetiva y precisa; asi mismo
deben estar relacionados con los objetivos que se establecieron al inicio de la
investigacion y con el planteamiento del problema. Exponer las consecuencias teéricas
del trabajo y sus posibles aplicaciones practicas.

Las recomendaciones o sugerencias indicaran el punto de vista en base a la experiencia
del residente con respecto al tema elegido.

r) 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.

s) Referencias bibliogréaficas y virtuales.

La lista de referencias bibliograficas se escribira correctamente considerando el estilo
establecido por la Asociacion Americana de Psicologia (Modelo APA). Debera escribirse
en orden alfabético, incluira todos los trabajos citados en el cuerpo del proyecto.

t) Anexos

Son todos aquellos documentos que nos permiten tener un soporte a la informacion reportada.
No se paginan, se separan por hojas con su titulo y se ordenan usualmente con letras,
ejemplo:

ANEXO A “Nombre del documento”.
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ASPECTOS GENERALES PARA LA PRESENTACION DEL INFORME

TECNOLOGICO MACIONAL DE MEXICO

a) Entregar en formato digital Word y PDF

b) Extensién maxima: Sin limites

c) Grabado en dispositivo CD o DVD regrabable
d) Etiquetado segun el formato que se muestra mas adelante, en estuche

con la misma portada:

Portada del disco

—— A

SEP A
T mm—n. ' \§; Tecnolégico Nacional
INSTITUTO TECNOLOGICO DE SAN MARCOS
Nombre de la carrera

INFORME TECNICO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES

/3

NOMBRE DEL ASESOR
PRESENTA
NOMBAE DEL ALUMNO
NO. OE CONTROL

SAN MARCOS AGOSTO DEL 2014

Rotulo de presentacion del disco.

= ool

[

LT

En caso de que se elija titularse por la opcién de Informe Técnico de Residencia
Profesional, ademas de lo anterior, deber& entregarse una copia del informe empastada.

Dicha copia no debe ser impresa sino hasta que los tres revisores internos la hayan

aprobado.

Para el caso de titulacion, en el lomo del empastado se imprimiran el nombre del proyecto del
Informe Técnico de Residencias Profesionales, el nombre del alumno y el titulo de que
obtendra como resultado de presentar el informe, el afio y mes de la titulacion. En el
siguiente ejemplo se muestran cémo deben indicarse los datos:

TITULO DEL INFORME TECNICO
DE LA RESIDENCIA PROFESIONAL

ITSM

NOMBRE DEL ALUMNO MES
NOMBRE DEL TITULO A ADQUIRIR ANO
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Reglas de presentacion (JUSTIFICAR TEXTO)

1. Imprima solamente en un lado de la pagina.

2. Inicie cada capitulo en una pagina nueva.

3. No deje lineas aisladas al inicio de la pagina. Escriba por lo menos dos lineas al inicio
o al final de cada parrafo en la parte superior o en la parte inferior de la pagina.

4. Los trabajos producidos en impresoras de puntos son inaceptables, asi como aquéllos
producidos en otros medios que no aseguren una alta calidad de impresion. (Para
ser usado como memoria de residencia profesional)

5. No separe sus parrafos de referencias en la bibliografia. Cada referencia debe estar
escrita completamente en una pagina.

6. Separe silabas siguiendo estrictamente las reglas gramaticales.

7. Asegurese de que las mayuUsculas y las palabras sean exactamente iguales en el texto
y en el indice, el indice de tablas y de ilustraciones o figuras.

8. Las ilustraciones y tablas podran ser presentadas horizontalmente si no caben de
manera vertical.

Presentaciéon limpia del trabajo

1. No tache ninguna parte del texto de ninguna manera.

2. No haga correcciones con pluma o lapiz.

3. Sihace correcciones en alguna pagina del manuscrito, asegurese que la pagina nueva
cumpla con los estandares de formato que ha utilizado.

4. No use correctores liquidos.
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Formato del anteproyecto e Informe Tecnico de Residencia

Profesional

El objetivo de este documento es lograr que el estudiante conozca las especificaciones acerca
del formato que deben cumplir el anteproyecto y proyecto de residencias, ya que estos deben
ser escritos con calidad, de manera homogénea, cuidando espacios interlineales, margenes,

tipos y tamafios de letra entre otros aspectos.

1. Tipo ytamafio de letra

La idea principal es que se conserve la homogeneidad a través de todo el documento. El
alumno debe optar por el tipo de letra Arial y debe aplicarse a todo el documento.

1.1. Cuerpo del trabajo

Tipo Avrial

Tamafio 11

Alineacion Justificadas (no usar sangrias)

Espaciado Anterior y posterior 0 ptos., interlineado 1.5

1.2. Numeracién de paginas desde el inicio hasta antes de la introduccién

Tipo Arial

Tipo de numeracion Romana con letra mindscula
Tamafio 11

Alineacion Derecha

Espaciado Como pie de pagina

1.3. Numeracidn de paginas a partir de la introduccidn

Tipo Avrial, negrita

Tipo de numeracion Arabiga

Tamafio 11

Alineacion Derecha

Espaciado Como pie de pagina

1.4. Titulo del proyecto

Tipo Arial, mayuscula solo la inicial y nombres propios
Tamafio 15
Alineacion Centrada

Espaciado Anterior 12, posterior 3
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1.5. Titulos de capitulos

Tipo Arial, mayuscula solo la inicial y nombres propios
Tamafio 15
Alineacién Centrada
Numeracion Arabiga
Colocacién En la parte superior del inicio del texto (no usar hojas aisladas)
Espaciado Anterior y posterior 0 pts. Interlineado sencillo.
Capitulo 1
Nombre
1.6. Subtitulos de primer orden
Tipo Arial, negrita, mayuscula solo la inicial y nombres propios
Tamafio 13
Alineacion Justificada a la izquierda
Sangria Francesa
Numeracion Arébiga, decimal
Espaciado Anterior 24 y posterior 3 ptos.

1.7. Subtitulos de segundo orden

Tipo Arial negrita, mayuscula solo la inicial y nombres propios
Tamafio 12

Alineacion Justificada a la izquierda

Sangria Francesa

Numeracion Arabiga, decimal

Espaciado Anterior 18 y posterior 3

1.8. Subtitulos de tercer orden

Tipo Arial, negrita, mayulscula solo la inicial y nombres propios
Tamafio 11

Alineacion Justificada a la izquierda

Sangria Francesa

Numeracion Arabiga, decimal

Espaciado Anterior 18 y posterior 3

e Subtitulos de cuarto orden deberian usar vifietas de tipo formal e incisos, en
ambos casos, ser consistente. Subtitulos de orden mayor consultar con su asesor.

e En titulos y subtitulos no se pone punto final.
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1.9. Numeracién y titulos de tablas y cuadros.

Tipo Arial, negrita, mayuscula solo la inicial y nombres propios
Numeracion Decimal por capitulo

Tamafio 10

Alineacién Justificada a la izquierda de la tabla o cuadro

Espaciado Anterior y posterior 0 pts, interlineado sencillo

Colocacién Parte superior de la tabla o cuadro. Mencionar la fuente

cuando sea el caso

1.10. Numeracion y titulos de figuras y graficos

Tipo Arial, negrita, mayuscula solo la inicial y nombres propios
Numeracion Decimal por capitulo

Tamafio 10

Alineacion Justificada a la izquierda de la figura o el grafico

Espaciado Anterior y posterior 0 pts, interlineado sencillo

Colocacion Parte inferior de la figura o gréafico. Mencionar la fuente

cuando sea el caso

1.11. Encabezado de pagina

Tipo Arial

Tamano 8

Alineacion Izquierda o derecha; ser consistente

Numeracion Arabiga

Contenido Numero y nombre del capitulo

Distancia 2 cm desde el borde superior, con una linea en la parte inferior

1.12. Pie de pagina

Tipo Avrial, negrita

Tamafio 11

Alineacion Derecha

Numeracion Romana minuscula(hasta antes de la introduccion) o arabiga
Contenido Numeracion de las paginas segun corresponda

Distancia 2 cm desde el borde inferior, con una linea que la separe del

cuerpo del texto.

1.13. Citas textuales

Tipo Avrial, cursiva

Tamafio 9

Interlineado Anterior y posterior 0 pts, interlineado sencillo
Colocacion Justificada, con sangrias de un centimetro de cada lado
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1.14. Ecuaciones gue no sean hechas con editor de ecuaciones

Tipo Arial, cursiva

Tamafio 11

Alineacion Centrada

Interlineado Anterior y posterior O pts, interlineado sencillo

Numeradas a la | Ejemplo:

derecha. | (N° cap..N°Ec.)

1.15. Ecuaciones

que sean hechas con editor de ecuaciones

Tipo Arial, cursiva

Tamafo 11

Alineacion Centrada

Interlineado Por omision

Numeradas a la | Ejemplo:

derecha. | (N° cap..N°Ec.)

1.16. Variables

Tipo Arial, cursiva

Tamafo 11

2. Margenes y Espacios
2.1. Tamafio de los margenes
El tamafio de los margenes sera el siguiente:
Superior 2.5 cm
Inferior 2.5 cm

[}
e Derecho 2.5cm
e |zquierdo 3.0 cm
2.2. Espacio entre titulos y parrafos subsiguientes

anterior y posterior descrito 1.6 a 1.8

2.3. Al escribir los titulos y subtitulos

Entre los parrafos, el espaciado anterior y posterior sera de 0 pts, interlineado 1.5.
El espacio entre parrafos subsiguientes, se logra usando una vez la tecla enter.
Entre titulos y texto subsiguiente usar dos veces la tecla enter.

En subtitulos de primer orden al tercer orden y texto siguiente usar el espacio

e Cuando un titulo de cualquier tipo, excepto el del capitulo, ocupa mas de un
renglén, se debe dejar una sangria francesa que coincida con el nimero de digitos

gue identifican al titulo.
e No usar punto final al concluir el titulo.

No usar punto final al concluir la numeracién cuando esta sea de dos o mas

digitos.

e Dejar un espacio sencillo entre el dltimo digito de la numeraciéon cuando esta sea

de dos o més digitos.
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o Dejar un espacio sencillo entre el dltimo digito de la numeracién y el inicio del
nombre del capitulo.

2.4. Espacio entre las tablas y/o figuras y el texto

e Las tablas y/o figuras deben colocarse de manera tal que guarden cierta estética,
las siguientes son algunas consideraciones, pero puede haber casos que deberan ser
comentadas con el asesor:

e Colocarse a continuacién y tan cerca como sea posible de la primera referencia
gue a ellas se haga en el texto, de preferencia al principio o al final de la hoja.

e Centrarlas.

e Toda tabla y/o figura que no quepa en el espacio de la pagina en la que se
menciona, debe incluirse en el inicio de la pagina siguiente. En este espacio,
continuar con el texto.

Tablas demasiado extensas, reducir el tamafio de letra hasta un minimo de 9 pts.

El titulo de la tabla y/o figura se colocara a un espacio sencillo desde la misma y
justificado a la izquierda de la figura. Seguir lo indicado en el apartado 1.9y 1.10.
Para numerar se seguira el siguiente formato: Fig. 1.1 Titulo de la figura

o Colocar gréficos relevantes que expresen ideas concretas, abstenerse de colocar
aguellos que no aporten algo importante.

3. Redaccién

3.1. Persona
Escribir siempre en la tercera persona del singular (impersonal)

3.2. Nimero

Evitar errores de concordancia acerca del nimero y género en las oraciones y frases
empleadas.

3.3. Tiempo verbal
Cuidar el tiempo verbal, de manera que éste no cambie cuando se expresa la misma idea.

3.4. Lenguaje
Debera usarse en la redacciéon un lenguaje formal y claro, evitando las expresiones
coloquiales.

3.5. Ideas principales explicitas
Evitar expresar las ideas principales en frases breves, para luego extenderse en
consideraciones acerca de temas secundarios.

4. Parafraseo y citas textuales

El objetivo de documentar el uso de parafraseo y citas bibliograficas es que el lector
pueda encontrar las fuentes de donde se han tomado las ideas y/o textos que se exponen en
el documento. Se usaré el estilo APA.
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4.1 Parafraseo

Se entendera por parafraseo aquella mencién de un autor y su obra, cuya idea se expone
en el texto con palabras propias de quien escribe el proyecto; en tales casos se
mencionaran los apellidos del autor y los afios de publicacién, se pueden usar las siguientes
formas segun corresponda:

Ejemplos de citar en el texto una obra por un(a) autor(a):
a) De acuerdo a Meléndez Brau (2000), el trabajo afecta los estilos de ocio...

b) En un estudio sobre la influencia del trabajo sobre los estilos de ocio...(Meléndez
Brau, 2000)

c) En el afio 2000, Meléndez Brau estudié la relaciébn entre los estilos de ocio y el
trabajo...

Cuando el apellido del autor(a) forma parte de la narrativa, como ocurre en el ejemplo (a), se
incluye solamente el afio de publicacion del articulo entre paréntesis. En el ejemplo (b), el
apellido y fecha de publicacion no forman parte de la narrativa del texto, por
consiguiente se incluyen entre paréntesis ambos elementos, separados por una coma. Rara
vez, tanto la fecha como el apellido forman parte de la oracion (véase ejemplo c), en cuyo
caso no llevan paréntesis.

Obras con mdltiples autores(as):

a. Cuando un trabajo tiene dos autores(as), siempre se cita los dos apellidos cada vez
que la referencia ocurre en el texto.

b. Cuando un trabajo tiene tres, cuatro o cinco autores(as), se citan todos los autores(as) la
primera vez que ocurre la referencia en el texto. En las citas subsiguientes del mismo trabajo,
se escribe solamente el apellido del (Ia) primer(a) autor(a) seguido de la frase "et al." y el afio
de publicacion.

Ejemplo:
Ramirez, Santos, Aquilera y Santiago (1999) encontraron que los pacientes... (primera vez
gue se cita en el texto).

Ramirez et al. (1999) concluyeron que... (Proxima vez que se menciona en el texto).

c. Cuando una obra se compone de seis 0 mas autores(as), se cita solamente el apellido
del (la) primer(a) autor(a) seguido por la frase "et al." y el afio de publicacién, desde la
primera vez que aparece en el texto. (En la lista de referencias, sin embargo, se proveen los
apellidos de todos los autores.)
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d. En el caso que se citen dos o mas obras por diferentes autores(as) en una misma
referencia, se escriben los apellidos y respectivos afios de publicacion separados por un
punto y coma dentro de un mismo paréntesis. Ejemplo:

En varias investigaciones (Ayala, 1994; Conde, 1996; Lépez & Mufioz, 1999) concluyeron
que...

4.2 Citas directas o textuales

Se entendera por cita textual aquella que hace copiado exactamente la parte del texto que
corresponde a la obra consultada (palabra por palabra). En tales casos, tal texto se
entrecomilla y se siguen las especificaciones del apartado 1.13, al final se anota (apellido,

afio: n°pag.)

4.3 Otros

Se puede optar por definir las variables, el lenguaje técnico y palabras en un idioma extranjero
en el texto, o hacer un glosario de términos.

Cuando se usan siglas, la primera vez se escriben entre paréntesis al acabar de escribir el
nombre completo correspondiente, las siguientes veces solo se usan siglas y ya no el
paréntesis (si se usan puntos la primera vez o no, ser consistentes).

No usar colores en el texto, so6lo en las graficas cuando sea indispensable

para su buena compresion.

5 Referencias Bibliograficas
Las referencias son el listado de obras ya consultadas y referidas en el texto y de aquellas
obras que se piensan consultar durante el desarrollo del proyecto. Cuando se requiera mas
de un renglén, se hara una sangria francesa de un centimetro en los subsiguientes
renglones y el espacio entre estos sera sencillo. Deberan seguir el modelo correspondiente
al modelo APA vy se escribiran en orden alfabético por apellido de autor.



