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CARACTERISTICAS GENERALES DEL INFORME

FORMATO
e EIl informe debera entregarse escrito a computadora, en papel tamafio carta. El formato de
titulos debera ser el siguiente:
a) Temas: Times New Roman 14 o Arial 13, negrita, tipo oracion, centrado
b) Subtemas: Times New Roman 14 o Arial 13, negrita tipo oracion, centrado,
subrayado
c) Sub-subtemas: Times New Roman 12 o Arial 11, alineacién izquierda, subrayado
e El interlineado debera ser de 2 lineas (doble) y espaciado 0 pts entre los parrafos.

Sangria y espadio | Lineas y saltos de pagina | Tipografia asiatica

General
Alineacidn: Justificada IZ|

Mivel de esquema: | Texto independiente El

Sangria

Izquierda: 0cm Especial: En:

-
~

Derecha: 0cm Francesa El 0.5am &

[ sanarias simétricas
Ajustar automaticamente la sangria derecha si estd definida la cuadricula del documento
Espaciado

Anterior; Opte |5 Interlineado: En:
Posterior: Opto = Doble |Z| Z

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Ajustar a la cuadricula del documento si esta definida

Vista previa

Figura 1. Espaciado 0 pto

e El texto debe estar justificado en todo el documento a excepcion de los Anexos.

e Margenes: Superior, inferior y derecho a 2.5cm y margen izquierdo de 3cm.

e La paginacién debe ser de tipo arabiga en la parte inferior derecha y debe iniciar en el apartado
de INTRODUCCION

e No conservar lineas viudas y huérfanas

e Sangria de CINCO espacios de barra espaciadora al inicio de cada parrafo.

e Las vifietas deben estar alineadas al margen izquierdo y Unicamente deben corresponder
guiones (-) o circulos (e)

e Realizar los dibujos, planos, tablas, graficas y diagramas necesarios de calidad profesional de
acuerdo al Formato APA.

ESTILO

e Debe evitarse la redaccion en primera persona. No debe utilizarse “Yo0” o “Nosotros”. Debe
redactarse en tercera persona. Al referirse a la persona que esta escribiendo, se redacta como
“El autor considera...” También se puede redactar empleando sustantivos en lugar de verbos, es
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decir, “la realizacion de...”, en vez de “realice o realizd”.

La redaccion del informe no es una conversacion transcrita, por lo tanto, debe evitarse
expresiones coloquiales.

La redaccion debe ser concreta y clara.

Utilice terminologia especifica cuando sea necesario, pero evite las palabras de uso poco
frecuente cuando existan palabras mas sencillas.

Evitar la repeticion de palabras dentro del mismo pérrafo.

Seguir el formato APA para las citas textuales y listado de referencias.

Evitar por completo los errores de ortografia.

Cada apartado debe comenzar en hoja aparte.

El estilo de fuente cursiva debe corresponder Unicamente para titulos de obras y palabras
escritas en idiomas extranjeros incluyendo locuciones latinas.

En su obra Los principios basicos de la quimica cuantica, Lopez (2009) expresa que..
Los equipos adquiridos ex profeso....

Debe evitarse el uso de paréntesis para las abreviaturas, para ese caso deben usarse los
corchetes [corchetes]

EL PARRAFO

Es la parte de un escrito que se considera con unidad suficiente para poder separarlo mediante una
pausa que se indica con el punto aparte, es decir, es una unidad del texto escrito en la cual se
desarrolla determinada idea que presenta una informacion de manera organizada y coherente.

Dado que el parrafo incluye varios juicios de una idea principal, éstos deben conectarse de una
manera adecuada usando cualquiera de los elementos de enlace los cuales son particulas o
expresiones que ayudan a lograr la continuidad entre ideas dentro de los parrafos o para relacionar
unos con otros.

Sucesion de la misma idea: al principio, en segundo lugar, a continuacidn, por altimo.
Limitacion: pero, no obstante, con todo, sin embargo.

Exclusion: por el contrario, antes bien.

Concesidn (derecho a ): aunque, si bien, es cierto que.

Distribucidn: bien (unos)... bien (otros).

Consecuencia: por lo tanto, pues, luego, por consiguiente.

Continuidad: pues bien, ahora bien, ademas, por otra parte, como deciamos.

Para efecto del formato ITSP se sugiere un parrafo de minimo cuatro lineas de extension en las
cuales se comente, ejemplifique, compare o explique la idea principal. Por otra parte, las oraciones
que componen el parrafo deben, en lo posible, seguir una estructura simple de

sujeto — verbo — complemento.
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PARTES DEL INFORME
PORTADA

La portada se conoce generalmente como la primera de un impreso, ya sea libro, trabajo de
investigacion o proyecto; también se le da el nombre de entrada a la obra, ya que indica en pocas
palabras el contenido de la misma.

Debe presentarse de la manera mas sobria posible, distribuida de tal forma que agrade, ya que da
la primera impresion de un trabajo. Debe evitarse todo adorno y cefiirse a la presentacion de los
elementos que componen:

Nombre de la Institucion Educativa

Nombre del proyecto

Departamento al que pertenece (carrera)

Nombre del alumno (s) residente (s).

Matricula (s)

Nombre de los asesores externo y interno

Fecha de entrega

En el caso de este proceso, el formato de la portada puede ser descargada desde la pagina web
institucional

| L
afls - L

L
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3

CARRERAS
LICENCIATURA-EN-ADMINISTRACIONY

«
EESIDENTET

MARTHAFLORESFPEREZY

MATRICULAS
010211109

E
ATEIORAY ENTERNOE
LAE JUANMANUEL-MORALES-HERWANDEZ]

«
ASESCRIAY DITERNICH

MA GRABRTEL MAT CUEVAS]
L




Guia Metodol4gica
para la presentacion del
Informe Final de Residencias Profesionales

CONTENIDO

En todo trabajo de investigacién o desarrollo de proyectos, el contenido es una de las partes
necesarias, ya que por medio de ella el lector puede, por un lado, obtener rapidamente un
conocimiento global del contenido del proyecto y por otro localizar con facilidad un tema
especifico. Conforme a esto dltimo, cualquier indice debe proporcionar las péaginas
correspondientes, por lo que se tiene que elaborar cuando el trabajo ya esté mecanografiado.

El contenido consiste en una lista de temas o subtemas que han encabezado los capitulos y los
subcapitulos; ademas, deben incluirse todas las otras partes que pueden integrar un trabajo:
introduccién, proélogo, referencias, notas o apéndices. En el caso de este informe el listado no debe
presentar puntos guia.

INTRODUCCION

Una de las partes mas importantes del trabajo es su introduccidn, ya que es la primera en leerse, y
por lo tanto, la que da una idea somera, pero exacta, de los diversos aspectos que componen el
trabajo. Se trata, en la Gltima instancia, de hacer un planteamiento claro y ordenado del tema de la
investigacion, de su importancia e implicaciones, asi como de la manera en la que se ha creido
conveniente abordar el estudio de sus diferentes elementos. Podra decirse en consecuencia, que
la introduccion es un anticipo resumido de aquellos temas que después aparecen desarrollados
en el trabajo a manera de capitulos especificos o secciones tematicas. En este sentido, sirve
como guia y motivacion. Bastara leer la informacion en un trabajo serio para decir si interesa 0 no
emprender su lectura a fondo.

La introduccion no es pues, un preambulo que hay que rellenar de cualquier manera, es como se
ha dicho, el lugar donde se plantean los problemas que abordan el proyecto, los cuales seran
analizados con determinadas conclusiones que ayudaran a aclarar las caracteristicas del problema
a resolver. Cabe sefialar que si a bien a veces es conveniente aclarar el sentido de la investigacion,
de ninguna manera deben anticiparse cuestiones especificas sobre el desarrollo de los temas y las
mismas y mucho menos llegar a conclusiones. Esto Gltimo, se hara precisamente en la seccion
denominada conclusiones, al final del trabajo; en la cual hara que entresacar de manera clara, y
también concisa, las conclusiones mas importantes que pueden derivarse del desarrollo de los
diversos aspectos tratados.

En términos practicos podria decirse que una introduccion obedece a la formulacién de las
siguientes preguntas que antes de hacerlas el lector; se ha hecho ya el propio investigado.

1. ¢Cual es el tema del trabajo?

2. ¢Por qué se hace el trabajo?

3. ¢CAmo esta pensado el trabajo?

4. (Cual es el método empleado en el trabajo?

5. ¢Cudles son las limitaciones del trabajo?
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Se recomienda que la informacion se haga una vez terminado el desarrollo del trabajo, a fin de que
no se proponga metas que no se van a alcanzar. En este sentido, no debe confundirse la
introduccion con el plan de trabajo que el investigador elabora al principio, antes de abordar el
estudio de los temas propuestos. Se puede hacer una buena introduccion solamente de un texto que
se conoce de antemano; asimismo, se recomienda que la amplitud de la introduccién sea
proporcional al del trabajo, pues seria absurdo que ella aportara tantos datos como el desarrollo de
éste. Si el trabajo esta dividido en secciones claramente diferenciadas, conviene que cada parrafo
de la introduccion se refiera a aquéllas.

Se recomienda que la extension de la INTRODUCCION para el Informe Final sean de por lo
menos una cuartilla.

JUSTIFICACION

Por justificacion se entiende sustentar con argumentos convincentes la realizacion de un estudio;
en otras palabras, sefialar por qué se va a llevar a cabo el proyecto. Para estar en posibilidad de
presentar una justificacion correcta se requiere conocer ampliamente las causas y propdsitos que
motivan el desarrollo del proyecto. En cualquier caso, la justificacion que los responsables de
realizar el proyecto manejen, se hara en funcion de la probleméatica que se resolvera. De igual
manera se deben expresar los beneficios que se esperan obtener al concluir el proyecto.

La justificacion debe hacer referencia a la magnitud, trascendencia, factibilidad y vulnerabilidad
del problema y las consecuencias de éste en el ambito de la empresa.

Se recomienda que la extension de la JUSTIFICACION para el Informe Final sea de por lo
menos una cuartilla.

OBJETIVOS

Son los sefialamientos que guian el desarrollo del reporte final. Con base en los objetivos se
plantea el proceso de elaboracién del mismo, en sus diferentes etapas, por lo que constituye un
marco que sirve para la toma de decisiones, en el proceso de aplicacion. Los objetivos se ajustan o
a medida que se avanza en el proceso de conocimiento y se obtienen mayores datos tedricos y
practicos sobre que el problema que se estudio. No hay que olvidar que éstos deben ser
elaborados, en funcién de los recursos, el tiempo y las politicas de la empresa. En resumen, los
objetivos sirven de guia para el estudio, determinan los limites y la amplitud del estudio, orientan
sobre los resultados que se espera obtener y permiten determinar las etapas del proceso.

Objetivos generales
Es el enunciado claro y preciso de las metas logradas en el desarrollo del proyecto.

Objetivos particulares
Son todas aquellas actividades especificas que se desarrolla en cada etapa del proyecto.
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Criterios para redactarlos

e Deben estar dirigidos a los elementos béasicos del problema
e Deben ser medibles y observables

e Deben ser claros y precisos

e Deben expresarse por medio de un verbo.

Verbos que pueden ser utilizados en la redaccion de los objetivos

Aplicacion Analisis Sintesis

o Aplicar e Distinguir e Inspeccionar e Pensar e Organizar
e Emplear e Analizar e Debatir e Proponer e Dirigir

o Utilizar o Diferenciar e Examinar e Disefiar e Preparar
e Demostrar e Calcular o Catalogar e Formular e Establecer
e Dramatizar e Experimentar e Deducir e Reunir hipotesis
e Practicar e Probar o Inferir e Construir e Predecir
e llustrar e Comparar e Crear e Concluir
e Operar e Contrastar e Establecer o Establecer
e Programar o Criticar causalidad
o Dibujar e Discutir o Planear

e Esbozar e Diagramar e Proyectar
e Experimentar

CARACTERISTICAS DEL AREA

Refiere al area de trabajo dentro de la empresa donde se realizaron las actividades especificas
plasmadas en el proyecto de residencia profesional redactadas a manera de prosa, mencionando
con todo detalle la ubicacion que esta tiene dentro de la planta, asi como la relacion que tiene con
las demas areas de trabajo. La extension minima de este apartado es de dos cuartillas.

Nombre de la empresa o dependencia.

Direccion y mapa de localizacion.

Giro y tipo de capital.

Objetivo general de la empresa.

Organizacion administrativa.

Descripcion de los procesos que desarrolla.

Nombre del departamento o area donde realizo la residencia.
Descripcion del departamento o area.

Puesto y nombre del asesor externo.

Organigrama detallado del departamento (incluyendo al residente.)
Descripcion de las principales actividades del area de desarrollo de la residencia.
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Ejemplo

CARACTERISTICAS DEL AREA

La Central Termoeléctrica Gral. Francisco Villa forma parte del Sistema Eléctrico Nacional y
pertenece a la Gerencia Regional de Produccion Norte de la Comisién Federal de Electricidad.
Se localiza a 3km hacia el sur de la ciudad de Delicias Chihuahua por la carretera
Panamericana; ocupa una superficie de 40 hectareas a una altura de 1165 metros sobre el nivel
del mar.

La operacion de la central se inicié en el afio de 1964 con las unidades 1, 2 y 3 con una
capacidad de generacién de 33 megavatios cada una. Las unidades 4 y 5 entraron en operacion
en 1980 y en 1981 respectivamente, adicionando 158 megavatios de capacidad por cada una de
éstas. Actualmente la capacidad instalada es de 415 megavatios.

La energia que genera esta central se incorpora al Sistema Eléctrico Nacional por medio de
lineas de transmision en 115 y en 230 kV. Las principales conexiones al sistema son: al norte
con la Subestacion Avalos en la ciudad de Chihuahua y al sur con la Subestacion Camargo Il en
la ciudad de Camargo Chih.

La central es la principal fuente de generacion eléctrica en el Sistema Interconectado Centro-
Norte, aportando diariamente un promedio de 8 000 000 kWh con un gasto promedio de 2 390
000 litros de combustible diario. EI combustible es suministrado por Pemex a través de la
Refineria de Cadereyta Nuevo Leon, y llega a la central por medio de ferrocarril.

IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA

Se refiere a la determinacién de las situaciones que se desea mejorar con el proyecto y a la
descripcion de las acciones que se realizaran para ello, las cuales se especifican en el cronograma
asi como aquellas modificaciones que tuvieron que hacerse para ajustarse a las caracteristicas de la
empresa, la operatividad o factores externos. En dicha redaccion deben jerarquizarse en orden de
importancia aquellas actividades que se realizaron para resolver la problematica y que se
presentaron durante el desarrollo del proyecto.

Para la IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA se recomienda por lo menos una
cuartilla.
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Ejemplo
IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA

El principal problema que se desea resolver, es la falta de confiabilidad que presenta el

sistema de dosificacion de cloro al sistema de agua de enfriamiento de las unidades 4 y 5 de la
Central Termoeléctrica  Francisco Villa, debido a las maltiples fallas que presenta
frecuentemente y a lo obsoleto del equipo instalado.

En la implementacién del nuevo sistema de proteccidn, regulacion y control para el sistema
de dosificacién de cloro, se deberan solucionar ademas algunos problemas adicionales
derivados del anterior sistema de control, los cuales son:

e Disminuir riesgos por exposicion del personal a fugas de cloro.
e Reducir los altos costos de mantenimiento por adquisicién de equipo de control.
e Evitar gastos innecesarios originados por fugas de cloro.

o Evitar paros e interrupciones innecesarias en el proceso productivo.

ALCANCES Y LIMITACIONES

Los Alcances son el grado de avance que se obtuvo en el desarrollo de las actividades y objetivos
especificos en el proyecto al término del proyecto.

Las Limitaciones son aquellas dificultades que se presentaron en el desarrollo de las actividades
especificas durante el proyecto.

Para esto se sugiere al alumno que realice una descripcion en orden cronoldgico y sistematico de
los alcances y las limitaciones; de tal forma que estos elementos metodoldgicos puedan ser
presentados, con ideas claras y precisas de lo observado, en el desarrollo del proyecto.

La extensiéon minima de los ALCANCES Y LIMITACIONES es de media cuartilla.
FUNDAMENTO TEORICO

El fundamento tedrico esta compuesto por las ideas y conceptos que se tienen sobre el problema a
resolver en el desarrollo del proyecto. Se puede decir también que es argumento tedrico de todos
aquellos conocimientos, habilidades y destreza que el alumno, pueda sustentar debidamente,
durante la realizaciéon del mismo mencionando aquellos conocimientos que fueron adquiridos en el
aula mediante su formacién, académica; Vinculando la teoria con la practica. La extension minima
de este apartado es de cinco cuartillas
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Ejemplo

FUNDAMENTO TEORICO

Woodruff (1990) indica que las cufias (o chavetas) se usan para poder transmitir el
movimiento de rotacion desde un eje hasta el elemento que soporta dicho eje, es decir,
piezas como engranes, poleas o ruedas. Generalmente, las cufias se identifican por su
configuracion geométrica, esto es, de seccion cuadrada o rectangular, de media luna, etc. En
este proyecto se analizara una de seccion cuadrada.

Una cufia cuadrada se aloja por partes iguales, tanto en el eje como en el engrane, polea
0 catarina; por lo tanto, para una cufia cuadrada de lado w, en el eje se debe labrar una
cavidad rectangular (denominada asiento para cufia), con un valor en la base de w y una
altura de 0.5w. También en el barreno del engrane o polea se debe labrar una cavidad
rectangular con las mismas dimensiones.

Se considera que las cargas que actdan en la cufia son producidas por el par que se opone
a que el eje gire; por lo tanto, el valor de la fuerza Fc en la cufia de la seccion de un eje con
didmetro d, es:

Fc=T/(d/2) Q)

El trabajo mecénico de la cufia es el cizallamiento; la mitad de la cufia alojada en el
engrane o polea tiende a separarse de la otra mitad que esta alojada en el eje; por lo tanto, el
valor del esfuerzo de corte en la seccidn de la cufia es:

t=Fc/ (wL) 2
Donde wL es el area de la seccion transversal de la cufa.
Para utilizar la ecuacion (2), es necesario conocer dos de los siguientes valores: t, w y el

de la longitud L.

PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Describir no es simplemente comunicar detalles. Es mas bien recoger lo mas relevante,
seleccionar y presentar por escrito en forma ordenada todas aquellas actividades que se realizaron
durante el desarrollo del proyecto. Esta descripcién incluye el diagndstico, las acciones que se
realizaron al respecto en orden cronoldgico, recursos (humanos y tecnologicos), las herramientas y
procedimientos utilizados asi como la evidencia de que dichas acciones se efectuaron.
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RESULTADOS
Presentar los resultados obtenidos, de cada una de las actividades realizadas, que pueden ser en

forma gréfica, estadistica, etc., asi como los planos prototipos y programas, que hayan servido de
apoyo en la realizacion del proyecto.

Ejemplo

Los resultados de conductividad térmica obtenidos en varios eventos de medicion
independientes, para dos muestras de cuarzo fundido, utilizando el método clasico de la

linea fuente, se muestran en la Tabla 1.

Tabla 1. Conductividad térmica del cuarzo fundido obtenida con el método

clasico de la linea fuente

Prueba Muestra Conductividad Térmica (W m™ K™)
cc-13 g2 1.362
cc-14 g2 1.364
cc-15 g2 1.365
cc-16 g2 1.395
cc-17 gl 1.388

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Las conclusiones deben desprenderse en forma logica de los planteamientos del proyecto y poner
de relieve los resultados que se pudieron haber conseguido. Debe, iniciarse, por tanto,
generalizando los logros del proyecto a manera de introduccion, para luego sacar en conclusion
ordenadamente las ideas mas relevantes que hayan surgido en cada etapa como resultado de los
aspectos planteados en el proyecto. Estas deben presentarse mediante una redaccion fluida, y no
como una lista de simples concepto; lo cual quiere decir que no se trata de un resumen de todo lo
expuesto en el trabajo. Al final conviene llegar a conclusiones generales que constituyan la
principal aportacion del mismo.

La extensiéon minima de las CONCLUSIONES es de una cuartilla.
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COMENTARIOS DEL RESIDENTE

En el Informe Final, en su apartado de Comentarios del Residente se deberd incluir la evaluacion
del programa académico mencionando los siguientes puntos en una extension minima de cuatro
cuartillas:
1. Adquisicion de habilidades y actitudes genéricas
- Comunicacion oral
- Comunicacion escrita en su propia lengua
- Capacidad de comunicarse con profesionales de otras areas
- Habilidades en el uso de TICs
- Capacidad de andlisis y sintesis
- Capacidad de organizar y planificar
- Habilidades para buscar y analizar informacion proveniente de fuentes diversas
- Solucién de problemas
- Toma de decisiones
- Trabajo en equipo
- Habilidades interpersonales
- Habilidades para trabajar en un ambiente laboral
- Capacidad de aplicar los conocimientos en la préactica
- Liderazgo
2. Asignaturas y contenidos de la carrera aplicados a lo largo de la realizacion de la
Residencia Profesional
3. Asignaturas y contenidos de la carrera que deberian reforzarse
4. Contenidos que deberian actualizarse en los programas de estudio

REFERENCIAS

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

Al finalizar un trabajo debe listarse en orden alfabético la informacion completa de todas las
referencias bibliograficas y electronicas que aparecen como fundamento del desarrollo del
trabajo. Para este aspecto se tomaran en cuenta el formato APA.

APENDICES

Es un agregado que se coloca al final de la obra, contiene cuadros sindpticos, listas de datos,

fotografias, reglamentos, documentos originales, etc. y todo lo que puede ser importante para
complementar el trabajo. Se debe hacer mencidn de ellos en el cuerpo del trabajo. (p.ej. Ver

Apéndice 1) de acuerdo al orden en que fueron citados.
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