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ESTRUCTURA DEL CONTENIDO DEL PROYECTO INFORME TECNICO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES

El documento deberá estructurarse incluyendo los siguientes contenidos en el orden en que
se te indica (nota: esta estructura es la que marca el Manual de lineamientos del TecNM):

PORTADA

AGRADECIMIENTOS

RESUMEN

ÍNDICE

CAPÍTULO I. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 Introducción 
1.2 Descripción de la empresa u organización y del puesto o área del trabajo el estudiante.
· Breve descripción de la empresa
· Organigrama de la empresa o área
1.3 Problemática (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).
1.4 Objetivos 
· Objetivo General
· Objetivos específicos
1.5 Justificación

CAPITULO II. MARCO TEORICO  
El marco teórico describe las herramientas, técnicas de ingeniería que serán utilizadas para resolver la situación problemática expresada en este trabajo de residencias profesionales para alcanzar los objetivo general y específicos; al marco teórico le corresponde la función de orientar y crear las bases teóricas de la investigación.  


CAPITULO III. DESARROLLO 
	Procedimiento y descripción de las actividades realizadas.  

CAPITULO IV. RESULTADOS
Resultados, planos, graficas, 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). 
CONCLUSIONES
Conclusiones del proyecto, recomendaciones y experiencia personal profesional adquirida con base a los resultados obtenidos.
COMPETENCIAS DESARROLLADAS
	Competencias desarrolladas y/o aplicadas.
FUENTES DE INFORMACIÓN
ANEXOS
Anexos (carta de autorización por parte de la empresa u organización para la titulación y otros si son necesarios).
Registro de productos (patentes, derechos de autor, compra-venta del proyecto etc.)








FORMATO PARA LA PRESENTACIÓN DEL INFORME TÉCNICO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES 
El objetivo de este documento es lograr que el residente conozca las especificaciones acerca del formato que debe cumplir el informe de residencias, ya que este debe de ser escrito con calidad, de manera homogénea, cuidando espacios interlineales, márgenes y tamaños de letras.

1.1 TIPO Y TAMAÑO DE LETRA
1.1.1 Cuerpo del Trabajo
Tipo Times New Roman 
Tamaño 12
Alineación Justificada 
Interlineado 1.5
1.1.2 Títulos de Capítulos
	Tipo Times New Roman negrita tipo título
	Tamaño 16
	Alineación Centro
	Numeración Arábica
1.1.3 Subtítulos de primer orden
	Tipo Times New Roman, negrita, mayúscula sólo la inicial
	Tamaño 12
	Alineación Justificada a la izquierda
	Numeración Arábica, decimal
1.1.4 Subtítulos de segundo orden
	Tipo Times New Roman, mayúsculo sólo inicial
	Tamaño 12
	Alineación Justificada a la izquierda
	Numeración Arábica, decimal

1.1.5 Numeración y títulos de tablas y cuadros
	Tipo Times New Roman, decimal por capitulo, mayúscula sólo la inicial
	Tamaño 11
	Alineación Justificada a la izquierda de la tabla o cuadro
	Interlineado Sencillo
	Colocación parte superior de la tabla o cuadro
1.1.6 Numeración y títulos de figuras y gráficos
	Tipo Times New Roman, decimal por capitulo, mayúscula sólo la inicial
	Tamaño 11
	Alineación justificada a la izquierda de la figura o gráfico
	Interlineado Sencillo
	Colocación parte inferior de la figura o gráfico
1.1.7 Encabezado de página
	Tipo New Roman (número arábico y nombre de capítulo tipo título)
	Tamaño 9
	Alineación Izquierda o derecha, ser consistente 
	Con una línea horizontal en la parte inferior
1.1.8 Numeración de páginas de la introducción en adelante
	Tipo Times New Roman, negrita, arábica
	Tamaño 12
		Alineación Derecha
		Colocación como pié de página
	1.1.9 Numeración de páginas del inicio, antes de la introducción 
		Tipo Times New Roman, negrita, romana minúscula 
		Tamaño 12
		Alineación Derecha
		Colocación como pie de página
	1.1.10 Citas Textuales
		Tipo Times New Roman, cursiva
		Tamaño 10
		Interlineado sencillo
		Colocación como pie de página
	1.1.11 Ecuaciones que no sean hechas con el editor de ecuaciones
		Tipo Times New Roman, cursiva
		Tamaño 12
		Alineación Centrada
		Colocación como pie de página
	1.1.12 Ecuaciones que sean hechas con el editor de ecuaciones
		Tipo Por omisión
		Tamaño 12
		Alineación Centrada
		Interlineado Sencillo
		Numeradas a la derecha Ej………………………….(No cap..No Ec)
	1.1.13 Variables en el cuerpo del texto, lenguaje técnico y palabras en idioma extranjero
		Tipo Times New Roman, cursiva
		Tamaño 12
1.2 MÁRGENES Y ESPACIOS 
1.2.1 Tamaño de márgenes 
	Superior: 2.5 cm
	Inferior:  2.5 cm
	Derecho: 2.5 cm
	Izquierdo: 2.5 cm
1.2.2 Encabezado de página
	El encabezado de página estará a 2cm, desde el margen superior solamente se usará pie de 	página para numerar las hojas y estará situado a 2 cm. Desde el margen inferior.
1.2.3 Espacio entre los títulos, subtítulos y párrafos subsiguientes.
	Entre títulos y texto subsiguiente, usar interlineado doble; entre subtítulos de 1er y 2do 
Orden y texto subsiguiente, usar interlineado 1.5. entre párrafos, usar un reglón intermedio de 1.5.
	1.2.4 Espacio entre las tablas y/o figuras y el texto
Las tablas y/o figuras deben colocarse a continuación y tan cerca como sea posible de la primera referencia que a ellas se haga en el texto. Toda tabla que no quepa en el espacio restante de la página debe incluirse en la página siguiente. El título de la tabla o figura se colocará a un espacio sencillo desde la misma.
1.3 Redacción 
1.3.1 Persona
	Escribir siempre en la tercera persona del singular.
1.3.2 Número
Evitar errores de concordancia acerca del singular y plural en las oraciones y frases empleadas.
	1.3.3. Género
		Evitar errores de concordancia entre el femenino y masculino.
	1.3.4 Tiempo verbal
		Cuidar el tiempo verbal, de manera que este no cambie cuando se expresa la misma idea.
	1.3.5 Lenguaje
		Deberá usarse en la redacción un lenguaje formal, claro y evitar las expresiones coloquiales.
	1.3.6 Ideas Principales explicitas
Evitar expresar las ideas principales en frases breves, para luego extenderse en consideraciones acerca de temas secundarios.

1.4 PARAFRASEO Y CITAS TEXTUALES
El objetivo de documentar el uso de parafraseo y citas bibliográficas, es que el lector pueda encontrar las fuentes de donde se han tomado las ideas y/o textos que se exponen en el documento. 
	1.4.1 Parafraseo
Se entenderá por parafraseo aquella mención de un autor y su obra, cuya idea se expone en el texto con palabras propias de quien escribe la tesis, en tales casos se mencionará él (los) apellidos (s) del autor y el año de publicación, se pueden usar las siguientes formas según corresponda a la redacción del texto: Apellido (Año); (Apellido Año); Apellido 1 y Apellido 2 (Año). En caso de tres o más autores Apellido 1 y otros (Año): (Apellido 1 y otros Año).
	1.4.2 Citas textuales
Se entenderá por cita textual aquella que se hace copiando exactamente la parte del texto que corresponde a la obra consultada, en tales casos, tal texto se entrecomilla y se siguen las especificaciones de 1.1.10, al final se anota (Apellido Año: no p.p).
1.5 OTROS
La portada interior, la orden de impresión y otras hojas con figuras grandes que estéticamente no permiten la numeración, se cuentan, pero no se escribe en ellas el número correspondiente.
Se puede optar por definir las variables, lenguaje técnico y palabras en idioma extranjero en el texto, o hacer un glosario de términos.
Cuando se usan siglas, la primera vez escribirlas entre paréntesis enseguida de escribir el nombre completo correspondiente. 
No usar colores en el texto, sólo, en las gráficas cuando sea indispensable para su buena comprensión.

1.6 REFERENCIAS 
Las referencias (listado de obras consultadas y referidas en el texto) se escribirán en orden alfabético y deberán seguir el modelo siguiente:
	1.6.1 Para libro de un autor 	
Easton, Allan. Decisiones administrativas con objetivos múltiples. Editorial Limusa. México, 1978.

	1.6.2 Para libros de dos autores
Hannan, Michael T. Y John Freeman, Organizational Ecology, Harvard University Press, Cambridge, MA, 1989. 
	1.6.3 Para libros de tres o más autores
		Ñahoz, M.F M. Baptista, J Enríquez y G. Figueroa, Título del libro, Editorial, Año.
	1.6.4 Para varias obras del mismo autor en el mismo año
		Clemen, Rober T., Titulo, Editorial, 1990ª.
		---------------------, Título, Editorial, 1990b.
		----------------------, Título, Editorial, 1990c.
	1.6.5 Para revistas
Drucker, P. “The New Society of Organizations”, Harvard Business Review, septiembre-octubre (1992), 95-104.
	1.6.6 Para entrevistas
		Tim G. Peterson, entrevistado por el autor, Xalapa, Ver., 1º de agosto de 1989.
	1.6.7 Para comunicaciones personales
Se refiere a conversaciones personales, por teléfono o a cartas recibidas por el autor Margaret Skelton, conversación con el autor, Querétaro, Qro., 14 de julio de 1990.
	1.6.8 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.
1.7 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, siguiendo el modelo conocido como A.P.A. (American Psychological Association).
	1.7.1 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).

	1.7.2 Articulo de un período
Autor (fecha). Título del artículo. Nombre del Periódico. Página (s). Obtenido en la Red Mundial (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

	1.7.3 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.
	1.7.4 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 está libre de errores.
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