GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL REPORTE FINAL DE RESIDENCIA PROFESIONAL


Reglas generales de formato:

1. Márgenes:

Izquierdo: 
3.5 cms.

Derecho:
2.5 cms.

Superior:
2.5 cms.

Inferior:
2.5 cms.

2. Tipo de letra para todo el documento

Fuente: 
Arial

Tamaño:
12.

3.   tipo de letra para los títulos 

Fuente: 
Arial, negrita 

Tamaño:
14.

4. Subtítulos:

      Arial tamaño 12, con negritas, alineado a la izquierda.

5. Párrafos: 

Interlineado: Sencillo (Doble espacio solo entre párrafos).

Alineación: Justificado (Cuidar que esto no produzca espacios demasiado grandes).

6. Encabezado:

Centrado: nombre del proyecto.

Letra:        Arial

Tamaño:   10.

7. Pie de página:

El número de la página: Justificado en la parte inferior derecho.

Letra:      Arial 

Tamaño    10.

8. Las gráficas, figuras y tablas deben llevar numeración y nombre (utilizar arial tamaño 10) y se debe hacer referencia a las mismas dentro del texto.

9. Los anexos deben ser referidos en el contenido del reporte.

Ejemplo: Se incluye el código (ver anexo A).

10. El reporte final deberá llevar un engargolado con la pasta transparente.

El logotipo del Tecnológico de Pinotepa .

Contenido:
· Portada. Es la primera hoja que aparece escrita en el trabajo. En ella se registran los datos que lo identifican:

· Logotipo oficial del tecnológico 

· Nombre de la institución

· Nombre del proyecto

· Nombre de la carrera

· Nombre del alumno

· Número de control

· Nombre del asesor interno y externo

· Fecha

· Índice

· Consiste en una lista de los temas o subtemas que encabezan las partes del proyecto.

· Se deben consignar todas las partes que integran el proyecto (excepto portada): Introducción, justificación, objetivos generales y específicos, caracterización del área en que se participó, problemas  a resolver, priorizándolos, alcances y limitaciones, fundamento teórico, procedimientos y descripción de las actividades realizadas, resultados, planos, gráficas, prototipos y programas, conclusiones y recomendaciones, referencias bibliográficas.

· Para redactar se procede de la siguiente manera: del lado izquierdo de la hoja se escriben los títulos de las diferentes partes arriba indicadas; y del lado derecho, la página correspondiente donde se inicia el desarrollo de cada parte, orden progresivo.  (Ver Ejemplo a continuación)

Agregar un índice de  gráficas, figuras y tablas  después del índice general
          Pág.

INTRODUCCIÓN……………………………………………………………….
1

JUSTIFICACIÓN………………………………………………………………
2

OBJETIVOS……………………………………………………………………
3

Objetivo general………………………………………………….........
4

Objetivos específicos…………………………………………......…….      5

CARACTERIZACIÓN DEL ÁREA EN QUE SE PARTICIPÓ……………..
6

PROBLEMAS A RESOLVER, PRIORIZÁNDOLOS ………………………..
7

ALCANCES Y LIMITACIONES…………………………………………..…     8

FUNDAMENTO TEÓRICO……………………………………………..……
9

PROCEDIMIENTOS Y DESCRIPCIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES REALIZADAS……...........................................……….......
10

RESULTADOS, PLANOS, GRÁFICAS, 

PROTOTIPOS Y PROGRAMAS ………………………………………………
11

CONCLUSIONES  Y RECOMENDACIONES………………………………..
12

REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS…………………………………………..
13

· Índice de gráficos, figuras y tablas.

· Introducción. Sirve para darle un panorama al lector de lo que incluye el proyecto. En ella se debe especificar:

· Nombre, ubicación y giro de la empresa/institución donde se desarrolló el proyecto.

· Planteamiento central del proyecto en forma clara y sencilla, y el objetivo deseado sin anticipar las conclusiones.

· Método(s) utilizados para llevar a cabo el proyecto.

Nota: los errores mas comunes es no indicar la importancia especifica del problema. 

· Justificación. Consiste en fundamentar, por qué es importante y trascendente la aprobación y realización del proyecto. Por qué es importante para la empresa y para Ud. como futuro profesionista.

Para elaborar satisfactoriamente este apartado se recomienda:

· Argumentar la beneficio del proyecto

· Apoyar los argumentos en la experiencia real: datos documentados, cifras estadísticas, cuadros comparativos, etc.

· Objetivos. Establecer qué se pretende obtener con el proyecto.

Los objetivos constituyen el “ para qué ” del estudio, son señalamientos provisionales que se completan y profundizan a medida que avanza el proyecto.

Cuando el objetivo del proyecto es complejo o muy general, conviene dividirlo en objetivos específicos (Casi siempre es necesario hacer esto).

· Conjugar verbos de la acción

· Debe ser encaminado al problema  

· Son claros y precisos 

· Caracterización del área en que se participó. Describir la empresa y área de la empresa en la que se elaboró el proyecto de residencias. Incluir:

· Organigramas y ubicación del área de participación del residente.

· Principales funciones del departamento donde participó

· Problemas a resolver. Lista de problemas -ordenada por prioridad- que se pretenden solucionar al elaborar el proyecto de residencias.

· Alcances y limitaciones. 

Alcances: Establecer qué puntos se abarcarán al desarrollar el proyecto, hasta dónde se va a llegar.

Limitaciones: las limitantes geográficas, tiempos, factores., que limitan la investigación   

· Fundamento teórico. Es la exposición organizada de los elementos teóricos generales o particulares, así como la explicitación de los conceptos básicos en que se apoya el proyecto (los cuales forman parte de las teorías), con el objeto de comprender las relaciones y aspectos fundamentales de los fenómenos y procesos de la realidad.

En este punto se pueden incluir:

· Cursos otorgados por la empresa para el mejor entendimiento de un tema.

· Consultas a libros de texto, manuales, internet u otras fuentes de información.

· Conceptos básicos del proyecto.

· Apoyo de las materias cursadas al elaborar el proyecto de residencias.

Evite escribir el manual de un lenguaje de programación y textos completos de un libro.

· Procedimientos y descripción de las actividades realizadas. Describir en forma detallada cada una de las actividades realizadas en el proyecto de residencias (respetando en lo posible las actividades del cronograma), aún cuando éstas no tengan que ver con el cumplimiento de los objetivos del mismo. Esta es la parte fundamental del reporte ya que indica cómo aplicó Ud. sus conocimientos adquiridos durante sus estudios. 

· Resultados, planos, gráficas, prototipos y programas. 

Resultados: describir los logros alcanzados con el proyecto. Confrontar resultados esperados con los obtenidos y explicar las causas que motivaron las coincidencias o diferencias encontradas.

· Conclusiones y recomendaciones.

Conclusiones: describir los resultados obtenidos (en el aspecto técnico, industrial, comercial o humano, según sea el caso) al final del proyecto o proceso realizado.

Recomendaciones: hacer recomendaciones justificadas a: la empresa, asesor, institución al propio residente y a compañeros alumnos.

· Referencias bibliográficas. Fuentes consultadas. Conviene que sean actuales, autorizadas y de primera mano: libros, artículos, documentos, entrevistas, observación directa, ponencias.

Registrar las fuentes consultadas de acuerdo a las normas comúnmente aceptadas:

· Si es de un libro:

Autores. Nombre del libro. Edición. Editorial. Año. Páginas.

En el texto: (Autor. Año. Página)

· Si es de una revista:

Autor. “Artículo”. Revista. Fecha. Páginas

En el texto: (Autor. Año)

· Si es de Internet:

Autor. “Artículo”. Dirección de Internet. Fecha.

En el texto: (Autor. Año).
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