	[image: image1.jpg]INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

JUAN RODRIGUEZ CLARA




	Nombre del Documento del SGC:

Guía de apoyo para Elaborar Informe Técnico de Residencias Profesionales 
	Código: ITSJRC-AC-PI-05-A2

	
	Referencia a la Norma ISO 9001:2015  8.5.1
	Revisión: 0

	
	
	Página: 2 de 15



INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE JUAN RODRIGUEZ CLARA

SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA

DIVISIÓN DE ESTUDIOS PROFESIONALES
DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
[image: image3.jpg]INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
JUAN RODRIGUEZ CLARA




Guía de apoyo para elaborar Informe Técnico de Residencias Profesionales
Juan Rodríguez Clara                                                                       Mayo 2018                                                                              
i. Componentes Preliminares

1. Portada
Contiene los elementos que permiten la identificación del documento:

1. Logotipo de la Universidad (en el margen superior izquierdo) 
2. Institución: Instituto Tecnológico Superior de Juan Rodríguez Clara
3.  Programa respectivo. – ejemplo Ingeniería en Agronomía
4. Tipo de Informe: Informe Técnico de Residencias Profesionales
5. Título del proyecto: entre 15 y 20 palabras como máximo 
6. Nombre del estudiante (sin grados académicos)
7. Numero de control
8. Nombre del asesor interno 
9. Nombre del asesor externo
10. Lugar y año en que se presenta el informe técnico.
2. Dedicatorias. Será opcional y como máximo se extenderá a una hoja. Se recomienda redactar las dedicatorias en forma de párrafos cortos (menos de 5 renglones).
3. Agradecimientos. Serán personales, académicos o institucionales y contendrán en que medida el autor recibió ayuda. No deberá extenderse a más de una hoja
4. Resumen. Deberá ser de tipo informativo a renglón seguido, en un solo párrafo y no deberá exceder de 300 palabras. Los elementos que debe incluir son: introducción, objetivos, materiales y métodos, resultados, discusión y conclusiones. No deberán usarse citas ni llamadas al pie, ni contendrá cuadros o figuras. Deberá incluir en la parte inferior entre 4 y 6 palabras claves necesarias para describir el contenido del documento.
5. Contenido (Índice). Enlista cada uno de los capítulos y subcapítulos relevantes en la secuencia correspondiente a la paginación del documento. 
6. Lista de Cuadros. Si el texto contiene cuadros, deberán enlistarse en este apartado en forma consecutiva.
7. Lista de Figuras. Misma consideración que para cuadros.
8. Abreviaturas y Siglas Usadas. En el caso de que se usen más de diez abreviaturas y siglas en el texto, deberá hacerse una lista de ellas en hoja separada y ubicada al final de las conclusiones. De no ser así deberá ponerse entre paréntesis después de la palabra o frase correspondiente cuando se le use por primera vez. Por ejemplo…. “El estudio se condujo en la Coordinación de Ingeniería Industrial (CII)….”, y posteriormente, el Departamento de Administración (DA) cuenta con….
Nota: El documento no debe llevar pie de página de ningún tipo.

Capitulo I. Generalidades del Proyecto
1. Introducción.

Su finalidad es la de presentar: el marco teórico, el planteamiento del problema

(Situación actual, el (los) objetivo(s), los límites y alcances de del proyecto. Lo anterior deberá ser presentado en forma clara y explícita (mínimo una cuartilla).
2. Descripción de la empresa u organización y del puesto o área de trabajo del estudiante.

En este apartado se incluyen todos los datos que ubican a la empresa dentro de un marco físico, económico y social en la comunidad en que se encuentra. 

 
Empresa: Nombre completo o razón social.

 
Dirección: Incluir todos los datos necesarios para ubicar la empresa dentro de la zona. Calle, número, colonia, municipio, ciudad y código postal. 

En este punto es importante incluir un croquis que muestra la ubicación resaltada de la empresa orientado en relación a los puntos cardinales, en cuyo caso el norte siempre apunta hacia arriba y con nombre de calles o avenidas principales.

· Teléfono:  Indicar el número con lada como en el  ejemplo: 01 (283) 87 5 12 45

· Dirección de correo electrónico: Indicar al menos un correo electrónico que esté dirigido al    área en que se participó. 

·  Giro, misión, visión, valores y políticas de calidad: Incluir los que tenga definida la empresa.

 
Estructura organizacional: Describir brevemente su estructura general e incluir el organigrama de la empresa marcando con gris la ubicación del área o departamento en donde se participó.

Debe incluirse la descripción funcional y física del departamento en relación a la empresa, la descripción 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 área de trabajo. 

 Estructura departamental: Si el departamento cuenta con una estructura propia describirla, lo mismo si cuenta con misión, visión, valores y políticas.

 Croquis del departamento: Para complementar la descripción del departamento o área en la que se participó hay que apoyarse del croquis del lugar, describiendo la distribución física de los equipos, mobiliario y personal, indicando el área específica de trabajo. Obedecerá al formato de figuras establecido para el presente documento.  

3. Problemas a resolver, priorizándolos.

El problema de investigación es la base de todo estudio o proyecto de investigación. En éste se deberá dejar claro cuál es el alcance del proyecto dentro y fuera de la empresa, así como las limitaciones a las que se sujeta el mismo.
Para la formulación del problema o los problemas, debemos ir de lo general a lo particular, puede ser parte de una interrogante que engloba un problema que luego irá siendo abordado por partes. Para redactar los problemas se recomienda tomar en cuenta lo siguiente.

· Identificación del problema: implica el descubrimiento del tema o cuestión que se pretende abordar.
· Valoración del problema: consiste en la evaluación de la pertinencia, importancia o relevancia del problema identificado.

· Formulación del problema: supone la elaboración del problema en forma de pregunta. Por ejemplo: "¿Cómo afecta la emisión de gases de efecto invernadero el calentamiento global?"

· Delimitación del problema: supone la precisión y delimitación de los aspectos concretos del tema que serán abordados.
4. Justificación
En esta se deberá explicar por qué el proyecto es una opción viable. Tomando en cuenta los siguientes parámetros:
· Alcance del proyecto: ¿el alcance del proyecto es tal que el tiempo del cual se dispone es suficiente para cumplir los objetivos?

· Análisis de la situación: mediante la identificación de fortalezas y debilidades  de la empresa se pude concluir que el proyecto es viable.
· Análisis de recursos: se cuenta con los recursos necesarios para elaborar el proyecto; materiales, económicos, cognitivos, tiempo etc.
· ¿La relación de la naturaleza del proyecto es pertinente con el perfil del Residente?

5. Objetivos (General y Específicos).

Los objetivos son los propósitos del estudio y expresan el fin que pretende alcanzarse y, por lo tanto, todo el desarrollo del trabajo de investigación se orientará a lograr estos objetivos. No es necesario escribir preámbulos al momento de redactar los objetivos.  “En toda investigación es necesario plantear 2 niveles en los objetivos: el general y el específico:

· Objetivo General: debe reflejar la esencia del planteamiento del problema y la idea expresada en el título del proyecto de investigación. Es el enunciado claro y preciso de lo que se pretende alcanzar con el proyecto de residencias profesionales.
· Objetivos Específicos: se desprenden del general y deben ser formulados de forma que estén orientados al logro del objetivo general, es decir, que cada objetivo específico está diseñado para lograr un aspecto de aquél, y todos en su conjunto.
Criterios para redactar los objetivos: deben expresarse por medio de un verbo en infinitivo (ejemplo: implementar), y se recomienda el método SMART “Objetivos Inteligentes” (hace referencia a un acrónimo inglés: Smart “Inteligente”)
· Specific;       Especifico:    ¿Qué es lo quieres lograr?
· Measurable; Medible:        ¿Cómo sabrás cuándo lo has alcanzado?

· Achievable;  Alcanzable:   ¿Esta en tu poder lograrlo?
· Realistic:       Realista        ¿Puedes realmente lógralo?
· Timely:          Tiempo:        ¿cuándo exactamente puedes lograrlo?
Capitulo II. Marco Teórico
1. Marco Teórico (fundamentos teóricos)
Esta sección no debe ser excesiva, si bien no hay un límite establecido, en general no debe ser mayor a 20 cuartillas, ya que la introducción debe escribirse partiendo de un marco general, hasta enfocarse en el problema a estudiar, deberá indicarse la información más reciente y disponible, ya que comprende los antecedentes del trabajo del informe técnico, donde la mayoría de las referencias deberán ser presentadas. Se revisarán primero las referencias relevantes que traten de los problemas generales, y posteriormente las referencias que tengan que ver con el problema específico a estudiar. Una buena recomendación para la revisión es seguir un orden histórico del desarrollo del conocimiento de la materia; el proceso desembocará lógicamente en la justificación del trabajo.

Generalmente es necesario dividir la revisión de la literatura y también otras partes del informe y para ello se deben usar subtítulos. Los subtítulos principales deben empezar a la extrema izquierda y serán seguidos por un nuevo párrafo. En el caso de que sean necesarios subtítulos menores, éstos empezarán después de dejar una sangría de tres espacios, y el texto continuará en la misma línea. Todos los párrafos nuevos deberán estar precedidos de una sangría de tres espacios. Las referencias se integrarán al texto por la mención de los autores. Al respecto, los apellidos del o los autores deberán citarse tal y como aparece en la fuente original de información, conforme a lo siguiente: En el texto el apellido del autor seguido del año de publicación se pondrán entre paréntesis, por ejemplo: “...la prueba de ELISA ha sido utilizada para el diagnóstico de la brucelosis (Gutiérrez, 1993)”. Cuando el nombre del autor es parte de la oración sólo el año se presentará entre paréntesis, por ejemplo: Gutiérrez (1993) menciona que...”. Donde existan dos autores en una misma referencia, los apellidos de ambos se escribirán separados por una “y”, por ejemplo: “Gutiérrez y Rodríguez (1993) mencionan que...” Si se tienen varias referencias que apoyan la misma idea, se separarán por un “punto y coma”, enunciándose en forma cronológica. Por ejemplo: “... la prueba de ELISA ha sido utilizada para el diagnóstico de la brucelosis (Gutiérrez 1991; Williams y Puerto 1993). En el caso de que haya más de dos autores para una referencia se escribirá sólo el apellido del primer autor seguido por y col., por ejemplo, Smith y col. (1993). Sólo se citarán las fuentes principales originales de información (o sea las que se revisaron). No se deberá incluir referencias citadas por otros autores a menos que sea imprescindible, en cuyo caso, se limitarán preferentemente a dos o tres. La forma de incluirlas en el texto será la siguiente: “Ramírez, citado por Herrera (1987) describió...” No deberán usarse citas textuales a menos que sean muy necesarias (máximo dos o tres), en cuyo caso se insertarán entrecomilladas en el texto. El uso de comunicaciones personales se limitará en lo posible y se hará a través de una nota a pie de página.

Capitulo III. Desarrollo

1. Procedimiento y descripción de las actividades realizadas.
Estos deben ser descritos cuidadosamente, de manera que el lector pueda repetir todos los experimentos o trabajos de campo, de laboratorio o de gabinete. Cuando se utilicen técnicas o metodologías ya descritas en la literatura, se deberá de citar la referencia bibliográfica pertinente, y los comentarios deben ser mínimos. En el caso de que hayan hecho modificaciones a las técnicas publicadas, éstas serán descritas con todo detalle. El lector también deberá ser informado del lugar y el tiempo en el que el trabajo fue realizado. Si el trabajo comprende más de una etapa se deberá dividir secuencialmente la sección de Material y Métodos. Evidentemente, esta división se observará también en los capítulos de Resultados.

Se sugiere un esquema como el que a continuación se presenta:  Localización, ubicación del laboratorio, corrales, parcelas, ranchos o comunidades donde se realizó el trabajo, condiciones en las que se desarrolló (sí es de campo, climatológicas y de suelo; si es de corrales, materiales, medidas; si es con animales, razas, dietas usadas, etc.; si es en laboratorios, clima controlado, etc.,); manejo de muestras o de unidades experimentales, variables medidas o calculadas, diseños experimentales, análisis estadísticos, otros análisis (económicos, etc.).
Capitulo IV. RESULTADOS

Resultados, planos, gráficas, prototipos, manuales, programas, análisis estadísticos, modelos matemáticos, simulaciones, normatividades, regulaciones y restricciones, entre otros. Solo para proyectos que por su naturaleza lo requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio económico. Actividades Sociales realizadas en la empresa u organización (si es el caso).
La sección de resultados constituye la parte medular del escrito, ya que informa de los hallazgos del estudio. En esta sección no se expresarán interpretaciones o valoraciones de los mismos, ya que éstas se reservan para la sección de CONCLUISONES. La mayor parte de los datos deberán ser presentados en orden lógico y en forma de cuadros y figuras, mismos que no deberán ser integrados en el texto sino en páginas separadas. Los datos presentados en los cuadros deberán estar analizados, y las cifras “crudas” completas, no deberán presentarse en esta sección sino en los anexos y apéndices. No es indispensable mencionar en el texto todos los datos consignados en el cuadro, lo anterior no significa que los datos no sean importantes sino que es evidente que su sola mención en cuadro es suficientemente informativa. 

Sólo los datos del trabajo deben ser incluidos en esta sección y no deberá hacer comparaciones con resultados de otros autores, quedando esta posibilidad para el capítulo de conclusión. No utilizar cuadros para datos que puedan referirse en el texto, sólo utilizar cuadros o figuras al hacer referencia a datos diversos cuya expresión escrita pueda ofrecer dificultades de comprensión. Cada cuadro deberá estar identificado con un encabezado que constará de: Cuadro Número. Donde el número del cuadro corresponderá al número en orden ascendente del 1 en adelante y de manera consecutiva. Título del cuadro (que deberá ser suficiente para entender su contenido sin tener que leer el texto), deberá tener información de lugar y tiempo. El cuerpo del cuadro presentará tanto cifras como unidades de medida. Las mismas consideraciones deberán observarse para las figuras.
Capitulo V. CONCLUSIONES
Conclusiones de Proyecto, recomendaciones y experiencia personal profesional adquirida.

Las Conclusiones se extraerán en su totalidad del conocimiento generado por la trabajo de residencias y deberán ser presentadas en la conclusión en forma explícita, clara y concisa. Deberán coincidir con los objetivos, a menos que hayan surgido nuevas ideas que no se plantearon originalmente en ellos. Se deberán incorporar como el o los párrafos finales del capítulo de conclusión.
Capítulo VI. COMPETENCIAS DESARROLLADAS
Mencionar  las competencias desarrolladas y/o aplicadas acordes al perfil profesional de la carrera que cursa.

FUENTES DE INFORMACIÓN.  

La lista de referencias bibliográficas debe presentarse en orden alfabético según el primer apellido del autor. Mencionar cada uno de los libros, revistas, folletos y toda posible fuente de información que haya sido utilizada en la elaboración del informe, a continuación una guía:
1.3.1 Para libro de un autor

Easton, Allan. Decisiones administrativas con objetivos múltiples. Editorial Limusa. México, 1978.

1.3.2 Para libros de dos autores

Hannan, Michael T. Y John Freeman, Organizational Ecology, Harvard University Press, Cambridge, MA, 1989.

1.3.3 Para libros de tres o más autores

Ñahoz, M.F., M. Baptista, J. Enríquez y G. Figueroa, Título del libro, Editorial, Año.

1.3.4 Para varias obras del mismo autor en el mismo año

Clemen, Rober T., Título, Editorial, 1990a.

----------------------, Título, Editorial, 1990b.

----------------------, Título, Editorial, 1990c.

1.3.5 Para revistas

Drucker, P., “The New Society of Organizations;” Harvard Business Review, septiembre-octubre (1992), 95-104.

1.3.6 Para entrevistas

Tim G. Peterson, entrevistado por el autor, Xalapa, Ver., 1° de agosto de 1989.

1.3.7 Para comunicaciones personales

Se refiere a conversaciones personales, por teléfono o a cartas recibidas por el autor Margaret Skelton, conversación con el autor, Querétaro, Oro., 14 de julio de 1990.

1.3.8 Para Material no publicado (tesis, disertaciones)

Ross, Dorothy, “The Irish-Catholic Inmigrant, 1880-1900: A study in Social Mobility”, Tesis de Maestría, Universidad de Columbia, 1989.

1.4 Referencias bibliográficas virtuales
Para las obras consultadas en la Red Mundial, seguir el mismo formato indicado antes, añadiendo al final lo siguiente: Obtenido en la Red Mundial (fecha), dirección URL. 

Ghigliotty, J., “Cercana la última campanada”, El nuevo día en línea, Obtenido en la Red Mundial el 20 de marzo de 1997, http://www.awa.com/nct/columns/niche.html.

A continuación, se presenta la forma correcta de presentar las citas de artículos obtenidas de la Red Mundial (WWW), siguiendo el modelo conocido como A.P.A. (American Psychological Association).

1.4.1 Un lugar en la Red Mundial (web site)
Para citar un lugar (no un documento específico), APA recomienda solamente escribir el nombre de la página en el texto del documento. No se necesita incluirlo en la página de referencias.

APA.org es un sitio excelente para conocer cómo citar fuentes obtenidas en la Internet (http://www.apa.org).

1.4.2 Artículo de un periódico
Autor (fecha). Título del artículo. Nombre del Periódico. Página(s). Obtenido en la Red Mundial el (fecha): dirección (URL)

Ghigliotty, J. (1997, 16 de marzo). Cercana la última campanada. El nuevo Día en Línea. P. 12. Obtenido en la Red Mundial el 20 de marzo de 1997: http://www.notiaccess.com
1.4.3 Artículo de una revista

Autor. (fecha). Título. Revista, volumen, páginas. Obtenido en la Red Mundial en (fecha): dirección en la red (URL).

Yoskovitz, B. (1997, 14 de marzo). The Best Way to Surg the Web: Niche Search Engines                       and Guides. NTC Web Magazine, 4, 15-18. Obtenido en la Red Mundial el 20 de marzo de 1997: http://www.awa.com/nct/columns/niche.html
1.4.4 Una comunicación electrónica

Las comunicaciones por correo electrónico deben ser citadas como comunicaciones personales. Estas no se incluyen en la lista de referencias. Al citarlas en el texto, el formato es como sigue:

M.B. Rodríguez (comunicación personal, 22 de junio de 1999)

Se recomienda que para escribir la dirección (URL), especialmente si ésta es muy larga o complicada, utilice la función de copiar en su computadora. Es decir, copie la dirección directamente del documento en la Red Mundial y luego transfiérala con la función de “paste” a su documento. De esta forma se asegurará que la dirección esta libre de errores.

ANEXOS

Es toda aquella información accesoria y que se utiliza únicamente para aclarar o reforzar el trabajo principal pero que no se pueden colocar dentro de este. Por ejemplo: Encuesta; contenido de cursos; corridas de programas; entre otras cosas. Cada sección debe ser identificada consecutivamente, por ejemplo, Anexo 1. Análisis de varianza de.... etc., otros anexo pueden ser.
· Carta de autorización por parte de la empresa u organización para la titulación y/o publicación de resultados, solo si son necesario.
· Registros de Productos (patentes, derechos de autor, compra-venta del proyecto, etc.
· Manuales, procedimientos, etc
A N E X O 1

Generalidades para la Edición Final del informe técnico
· Estilo. Se redactará en forma impersonal (tercera persona) utilizando preferentemente el tiempo pasado. 
· Se usará el sistema métrico decimal, y las abreviaturas de sus unidades no llevarán punto, a menos que estén al final de una oración (cm, m, kg, ml, etc.). Dichas abreviaturas son iguales para el singular y el plural, por ejemplo, 1 kg y 4 kg. 
· La ortografía deberá estar de acuerdo a las reglas gramaticales vigentes, así como evitar anglicismos, galicismos y neologismos. 
· Tamaño y tipo del papel. Para el original se deberá usar papel bond tamaño carta (21.59 x 27.94 cm). 
· Tipo de letra. Se deberá usar el tipo de letra de molde con uniformidad y claridad para todas las copias, tanto para textos como para ilustraciones. En el caso de términos o palabras en latín y griego, utilizar itálicas (cursivas). Para transcripciones y palabras fuera de lo común, se emplearán comillas, y se les aclarará en una nota a pie de página. 
· Forma de presentación. Los siguientes márgenes deberán ser respetados: 
· Margen izquierdo: 3.5 cm 
· Margen derecho: 2.5 cm 
· Margen superior: 2.5 cm 
· Margen inferior: 2.5 cm 
Las páginas en el texto deberán enumerarse consecutivamente con números romanos a partir de la página siguiente a la de la portada hasta la hoja previa a la introducción. Se enumerará con arábigos desde la introducción hasta el final de las referencias.
·  El número de página deberá colocarse céntricamente a 1 cm por abajo del último renglón del texto. Se deberá escribir a 1.5 espacios, y sólo se usará al anverso del papel. 
· Cuadros y Figuras. Deberán ser explicativos por si mismos y se colocarán en hojas por separado. Los cuadros deberán llevar encabezados y las figuras pie de página. En caso de usar fotografías estas deberán ser nítidas y bien contrastadas. Los cuadros y figuras sólo deberán contener datos relevantes, evitando aquellos que sean pobres de información. Notas al pie de página. Las notas deberán ser únicamente aclaratorias y que se refieran a comunicaciones personales; deberán tener una llamada (por números o símbolos) y escribirse a un espacio. Si son muy voluminosas deberán colocarse en un apéndice. La parte genérica de un nombre científico sólo se escribe en forma completa cuando se usa por primera vez en el texto. Por ejemplo, Brucella abortus en la primera cita, pero B. abortus en citas subsiguientes. Cada capítulo comenzará en una nueva página.[image: image2.png]
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