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Presentacion

De acuerdo con el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnologico Nacional de
Meéxico, la residencia profesional es una estrategia educativa de caracter curricular, que permite al
estudiante emprender un proyecto teorico-practico, analitico, reflexivo, critico y profesional; con el
propdsito de resolver un problema especifico de la realidad social y productiva, para fortalecer y aplicar

sus competencias profesionales.

El Reporte Final es un requisito para acreditar la Residencia Profesional, el documento debe ser
elaborado con mucha dedicacion y profesionalismo. Su contenido debe ser relevante y redactado con
claridad, congruencia y coherencia desde el planteamiento del problema hasta la conclusién. Es comUn
que durante la elaboracion del reporte las y los residentes tengan dudas de cobmo organizar el reporte. Es
por ello, que la presente guia tiene el proposito de mostrar el cémo se debe organizar y elaborar el reporte;
se mencionan las especificaciones generales; la estructura y el contenido de los apartados. Esta guia no

tiene la intencion didactica de ensefiar como realizar una investigacion, esto queda fuera de su alcance.
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Especificaciones generales del reporte

1. Margenes y tipo de hoja
Utilizar un margen para todas las hojas con las siguientes especificaciones:

e lzquierdo: 2.54 cm; Derecho: 2.54 cm; Superior: 2.54 cm; Inferior: 2.54 cm.

e Lahoja debe ser tamafio carta (21.59 cm x 27.94 cm).

2. Tipo de letra y color

El tipo de letra debe ser Times New Roman en todo el reporte y de color negro.

3. Titulos y subtitulos

Los titulos y subtitulos sirven para organizar la informacion y guiar a los lectores a puntos especificos

en el documento. En la siguiente tabla se muestra coémo deben de escribirse estos en el reporte.

Nivel Uso Tamano Formato

Ubicarse alineado al margen izquierdo, utilizar
Nivel 1 | Utilizar para 14 negrita, escrlb_lr_se |n|C|an_dQ con mayuscula y las palabras
los capitulos. restantes escribirse en minusculas.

Ubicarse alineado al margen izquierdo, utilizar negrita,
escribirse iniciando con mayuscula y las palabras restantes
_ escribirse en mindsculas. Si el subtitulo incluye el nombre dej
Nivel 2 | Subtitulos. 12 L i . .
una organizacion, método, norma o se considere un sujeto, se|

pueden utilizar mayusculas y mindsculas. Ejemplo:

3.2. Aplicacidn de la norma ISO en la empresa Martinez
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Ubicarse alineado al margen izquierdo, utilizar negrita,
escribirse iniciando con mayuscula y las palabras restantes
) escribirse en minusculas. Si el subtitulo incluye el nombre de
Nivel 3|  Subtitulos. 12 L ) . .
una organizacion, método, norma o se considere un sujeto, se|

pueden utilizar mayusculas y minusculas. Ejemplo:

3.2.1. Aplicacion de la norma I1SO en la empresa Martinez

Se recomienda utilizar hasta tres niveles para organizar el reporte. A continuacion, se muestran

ejemplos de como se deben escribir:

Nivel Ejemplos

Nivel 1 Capitulo I11. Desarrollo

Nivel 2 3.1. Andlisis del contexto

Nivel 3 3.1.1. Poblacién

Si es necesario establecer un cuarto nivel, este no se debe enumerar; el titulo del apartado se debe
escribir en negrita alineado al margen izquierdo y de tamafio 12. Iniciar con mayuscula y las palabras
restantes escribirse en minudsculas. Si el subtitulo incluye el nombre de una organizacion, método, norma

0 sujeto, se pueden utilizar mayusculas y minusculas.

4. Capitulos

Los titulos de cada Capitulo se escriben iniciando con mayuscula y las demas letras o palabras en
minusculas. Utilizar nGmeros romanos en mayusculas para enumerar los capitulos. El reporte debe contar

solo con cinco capitulos. A continuacién, se ejemplifica como escribir los capitulos:

Capitulo I. Generalidades del proyecto
Capitulo 1. Marco teorico

Capitulo I11. Desarrollo

Capitulo IV. Resultados

Capitulo V. Conclusiones

e Ubicacion: En la misma pagina donde inicia el primer apartado del capitulo y se debe alinear al
margen izquierdo.
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e Tamafo y tipo de letra: El tamafio de la letra debe ser de 14 y el tipo de letra Times New Roman
en negrita.

5. Parrafos

Los parrafos deben tener una extension minima de 6 lineas y maxima de 12 lineas.

e Tamafo de las letras: Deben ser de 12 y estar justificados.
e Color de las letras: Deben ser de color negro en todo el reporte.

e En los parrafos no se deben utilizar negritas, puesto que estas solo se emplean para los titulos y
subtitulos.

6. Especificaciones de interlineado, espacios y sangria

e Elinterlineado: Debe ser de 1.5.
e Espacios: Un espacio entre parrafos.
e Sangria: Colocar sangria en la primera linea de cada parrafo a 1.27 cm del margen izquierdo:

Utilizar esta sangria en los parrafos a partir de la introduccidn hasta antes de las fuentes de informacion.

7. Numeracion de paginas y ubicacion

e Numero de péagina: Se inicia enumerando las paginas a partir de la introduccién utilizando
nimeros arabigos; es decir, la primera pagina de la introduccién lleva el nimero 1 hasta las n paginas
del reporte. El tipo de nimero debe ser Times New Roman tamafio 12 y de color negro.

e Ubicacion del numero de pagina: El nimero de pagina debe estar ubicado en el pie de la pagina
alineado al margen derecho (utilizar el formato simple).

8. Tablasy figuras

Las tablas deben ubicarse al centro de la pagina, el tamafio de la letra al interior debe ser de 12. Si la
tabla se tomd de alguna fuente de informacion, se debe colocar la cita de donde se extrajo, por el contrario
si esta fue elaborada por las y los residentes la fuente es elaboracion propia. Para el titulo y la nota se
utiliza un tamafo de letra de 9 Times New Roman color negro. El uso de la nota es opcional, es decir,
las y los residentes de acuerdo con el asesor pueden decidir si consideran necesario poner una nota.

Enumerar las tablas tiene como propdsito hacer referencia a estas en un parrafo antes de mostrarlas, en

8
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dicho parrafo se debe describir la informacidn contenida en estas para clarificar al lector lo que se desea
dar a conocer. A continuacion, se muestra un ejemplo de como enumerar, situar el titulo y la nota.

Solo utilizar bordes para resaltar el encabezado y el final de la tabla.

Tabla 1.1. Coeficientes. Fuente: elaboracion proPi .

Indica el nimero del

3
<

Término Coef EEdel Valor T Valorp

capitulo. coef.

Constante  10.000  0.354 28.28 0.000

Indica el nimero dela

A 2500 0612  -408 0.003
tabla en el capitulo.

B -1000 0.612 -1.63 0.137

(o} 2.750 0.612 4.49 0.002

1 -1.750  0.612 -2.86 0.019

2 2000 0612 327 0.010
3 -0000 0612 -0.00 1.000

Nota. En esta ubicacidn se pueden realizar notas que hacen referencia a la descripcion de la tabla. (Opcional)

e Evitar que la tabla se corte, es decir, que quede entre dos paginas. Ubicar la tabla en una sola
pagina.

e Las tablas no se deben convertir a imagen, estas deben conservar las caracteristicas de una tabla.

Las Figuras deben ubicarse al centro de la pagina. Si la figura se tomé de alguna fuente de informacion,
se debe colocar la cita de donde se extrajo, por el contrario si esta fue elaborada por las y los residentes la
fuente es elaboracion propia. Para el titulo y la nota se utiliza un tamafio de letra de 9 Times New Roman
color negro. El uso de la nota es opcional, es decir, las y los residentes de acuerdo con el asesor pueden
decidir si consideran necesario poner una nota. Enumerar las figuras tiene como propoésito hacer
referencia a estas en un parrafo antes de mostrarlas, en dicho parrafo se debe describir la informacion
contenida en estas para clarificar al lector lo que se desea dar a conocer. A continuacion, se muestra un

ejemplo de cobmo enumerar, situar el titulo y la nota.
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Figura 1.1. Glréfica de residuos vs orden. Fuente: elaboracidn propia.

\4
Indica el nimero del

capitulo.

Indica el nimero dela

A
Residuo

figura en el capitulo.

vs. orden

(la respuesta es VR)

,

6 7

8 9

4

0 0

Orden de observacion

2 1B 14 15 16

Nota. En esta ubicacion se pueden realizar notas que hacen referencia a la descripcion de la figura. (Opcional)

e Si las tablas o figuras se encuentran en un titulo de nivel 3 (por ejemplo 3.2.1) estas se deben

enumerar como aqui se indica, solo con el niamero del capitulo y el nimero de la tabla o figura en el

capitulo.

e Las figuras pueden ser imagenes, gréaficas, fotografias e ilustraciones.

A continuacion, se muestra un ejemplo del tamafio de los espacios entre el parrafo, titulo y la nota

de una tabla o figura:

La tabla 2.1. muestra el valor de los coeficientes correspondientes a los factores involucrados en

el experimento.

- 3 — 15
S S
Tabla 2.1. Coeficientes. Fuente: elaboracion propia.
N s |
Término Coef EEdel valor T Valorp FIV
coef.
Constante 10000 0354 2828  0.000
T
A 2500 0612  -408 0003 150
B 21000 0612  -163 0137 150
c 2750 0612 449 0002 150
B
1 1750 0612 286 0019  *
2 2000 0612 327 0010 *
3 -0000 0612  -000 1000 @ *

N e

1

Nota. En esta ubicacidn se pueden realizar notas que hacen referencia a la descripcién de la tabla. (Opcional)

10
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9. NuUmero de formulas

En la mayoria de los proyectos que se desarrollan en residencias se utilizan formulas. Es conveniente
enumerarlas para poder hacer referencia de estas en el parrafo correspondiente. A continuacion, se

muestra un ejemplo:

X (1.1)

Indica el nimero del

capitulo.

Indica el nimero de la

férmula en el capitulo.

El nimero de la formula se coloca entre paréntesis alineado al margen derecho y este se define como

se indica en los recuadros. Cabe aclarar que no se debe generar un indice de formulas.

10. Seriacion

Las vifietas pueden utilizarse para la seriacion en donde el orden secuencial no es importante (hasta
seis elementos pueden incluirse en parrafos breves). Los numeros se utilizan en donde el orden secuencial

o cronoldgico es importante y deben escribirse en nimeros arabigos después el punto. Por ejemplo: 1.

Si el reporte final de residencia profesional lo amerita, se recomienda utilizar solo dos tipos de vifietas,
para vifietas de nivel 1 utilizar el punto y para vifietas de nivel 2 utilizar el cuadro. Estas deben alinearse
al margen izquierdo. Antes de iniciar con el uso de las vifietas, estas deben de ir precedidas por dos puntos

().

Nivel 1 se ubica a 1.5 del margen izquierdo

Nivel 2 se ubica a 2.5 del margen izquierdo

11
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11. Extension del reporte

El nimero maximo de paginas es 80; es decir, desde la introduccion hasta las referencias deben ser
80 péginas sin considerar anexos. Si ocurre que se excede el nimero méximo de paginas consultar con

Su asesor para su aprobacion.

12. Norma APA

La norma APA solo se utilizara para citar y estructurar las fuentes de informacion.

e Citas y fuentes de informacion: Se deben colocar de acuerdo con la norma APA 72 edicion.

e Tipoy tamafo de letra: El tipo de letra es Times New Roman y el tamafio es 12.

13. Redaccion

e Utilizar un lenguaje formal y técnico en la redaccion del reporte.

e Redactar en tercera persona todo el reporte y tener cuidado de no mezclar el estilo de redaccion.

e Utilizar conectores textuales formales, evitar la utilizacion del conector “ya que”.

e Emplear signos de puntuacion correctamente. Esto permitira dar coherencia al parrafo y a los
argumentos.

e Con excepcion del marco tedrico, todos los apartados restantes se deben escribir en tiempo
pasado.

e No utilizar marcas de agua (imagenes, logotipos, etc.) en encabezados y pie de pégina con
excepcion de la portada.

e Las abreviaturas y siglas tienen como propdsito reducir la escritura de un ente, estas pueden
utilizarse en situaciones donde el nombre de una organizacion, método u objeto esta formado de una
palabra extensa o de varias. Se aconseja que cuando por primera vez en el texto se haga referencia al
nombre que se pretende reducir, se escriba completamente y entre paréntesis se sitle la abreviatura o
sigla. Si en los siguientes parrafos y apartados se hace referencia a este mismo, solamente escribir la

abreviatura o sigla. Por ejemplo: ElI Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)

12
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14. Anexos

El anexo se utiliza para ubicar documentos, planos, graficas, etc. Se deben organizar de acuerdo con
el orden en el que se mencionan en los apartados del reporte final de residencia profesional. Los titulos
deben estar alineados al margen izquierdo. Por ejemplo:

Anexo 1. Solicitud de permisos.
Anexo 2. Certificado de la norma ISO.
Anexo 3. Resultados del cuestionario. Consideraciones

Si se desarroll6 un software se debe colocar el cddigo fuente. También se debe consultar con el (la)
asesor (a) interno (a) para decidir si este se puede entregar en un archivo digital o por el medio que sea

mas conveniente.

En el caso de un plano de construccion o disefio mecanico se debe evaluar con el (la) asesor (a) interno

(a) la forma en que se incluira en el reporte.

Las graficas, tablas, evidencia fotografica, planos u otro tipo de material pueden ser enumerados
dentro de cada apartado de los anexos (estos no se incluyen en los indices de tablas y figuras). Se
recomienda redactar de forma breve en cada anexo un parrafo donde se explique como esta organizado y

describa su contenido.

Las evidencias fotograficas deben de situarse de forma organizada, solo incluir fotos que se consideren
tengan un buen aspecto. No se deben utilizar fotos que puedan dafar la formalidad del reporte final de

residencia profesional.

15.  Formato de entrega del reporte final

En este apartado se especifica como se entrega el reporte final de residencia profesional y las
especificaciones del formato de titulacion.

15.1. Entrega de informe técnico de residencia

El reporte final de residencia profesional se entrega en un archivo en digital en formato PDF, el cual
debe tener un tamafio maximo de 20 MB al Departamento Académico de la carrera. Este mismo

documento final, sera el utilizado para fines de titulacion integral en caso de haber seleccionado con este
13
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fin la opcidn de residencias profesionales.

15.2. Especificaciones de la portada

Si el reporte es autorizado para la titulacion integral, a continuacion, se explican las modificaciones y

consideraciones:

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de como debe editarse la portada de titulacion, el
nombre del proyecto se escribe en mayuscula con tipo de letra Arial tamafio 16 en negrita y este se coloca
centrado. Posteriormente se tiene que especificar el titulo a obtener, el cual se escribe con tipo de letra
Arial tamafio 16 en negrita centrado. El o los nombres de quién o quiénes presentan se escribe en
mayusculas iniciando con el nombre seguido de los apellidos con tipo de letra Arial tamafio 14 en negrita

y centrado. Finalmente se escribe el mes y el afio en que se obtendra el titulo.

Doz espacos g Lemalio 16

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

I ecpacs de lamars 16 :

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE *
Dos espacios de tamadfio 18

PROCESO DE GESTION INTEGRAL PARA LA
CERTIFICACION COMO PLAYA PLATING

¥

Dos espacis &e lamailo 16

REFORTE DE RESIDENCIA
PROFESIONAL

Dos espacics de lamaiio 16

QUE PARA OBTERER EL TITULO DE
Un espacs de lamafo 16
INGENIERO EN GESTION EMPRESARIAL
Un espacia de tamafio 16
PRESENTA;

- w4

Un gspacio de amafio 14
JAVIER GONZALES GOMEZ

Letima renglon alineado al

margen deecho

+ ELMANTE TAMAULIPAS, FEBRERO 2025

-

" ITSM

14
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Estructura del reporte final de residencia

profesional

ITSM

La estructura del reporte se muestra en la siguiente tabla. A continuacion, se hace una descripcién

detallada de cada apartado.

Estructura del reporte

Portada.

Agradecimientos.

Dedicatoria. (Opcional)

Resumen.

indice.

Introduccion.

Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area
del trabajo del estudiante.

Problemas por resolver, priorizandolos.

Obijetivos (General y Especificos).

Justificacion.

Marco Teorico (fundamentos tedricos).

Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.
Resultados.

Actividades Sociales realizadas en la empresa u organizacion
(si es el caso).

Conclusiones de Proyecto, recomendaciones y experiencia
personal.

Competencias desarrolladas y aplicadas.

Fuentes de informacion.

Anexos.

15
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Portada

La portada debe elaborarse de acuerdo con las siguientes indicaciones:

e Descargar la portada en el siguiente enlace:

http://www.itsmante.edu.mx/residencias/

e Eltitulo del reporte debe ser el mismo que se aprobo en el anteproyecto de residencia, se escribe
con Arial nimero 16 en negrita centrado.

e Losnombres de las y los residentes se escribe en mayusculas con Arial 14 en negrita centrado.

e Lafecha debe corresponder solo al mes y afio en que se entrega el reporte.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo:

L2

Dos espacios de Lamafio 16

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

U ezpacs e lamafs 16 |

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE ‘
Dos espacios de tamadfio 16

PROCESO DE GESTION INTEGRAL PARA LA
CERTIFICACION COMO PLAYA PLATINO

Dos espacis &8 lamafla 16

¥

REPORTE DE RESIDENCIA
PROFESIONAL

Dos espacios de tamaiio 16

QUE PFARA DBTERER EL TITULO DE
Un espacio de lamadho 16
INGENIERO EN GESTION EMPRESARIAL
Uin espacio de lamafio 16
PRESENTA;

- e A

Un espacio de lamafio 14
JAVIER GONZALES GOMEZ

Lt renglén alingado a
M gen deecho

+ EL MANTE TAMAULIPAS, FEBRERD 2025

+

“ITSM

16
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Agradecimientos

Los agradecimientos se redactan para reconocer a las personas que proporcionaron apoyo o
colaboraron de forma indirecta o directa en la realizacion del proyecto de residencia. La redaccion es
personal, pero al mismo tiempo debe ser profesional (cuidar la ortografia, signos de puntuacién y utilizar
lenguaje formal). Por ejemplo, se pueden dirigir a la familia (“A mi mama...”, “A mi papa por...”, etc.),
a las y los asesores (as), a las y los profesores (as), a la institucion, etc. Los agradecimientos no deben

exceder de una cuartilla, la pagina de este apartado no se enumera.
Resumen

Es un escrito breve donde se sintetiza de manera puntual el contenido del reporte final de residencia
profesional. Durante la elaboracion de este, puede apoyarse dando respuesta a los siguientes
cuestionamientos para estructurar la redaccion: ¢qué se realizd?, ¢por qué se realizd?, ;como se realiz6?,
¢qué se obtuvo y qué significa lo obtenido? No se deberan desarrollar ideas ni conclusiones. El resumen
no debe exceder de las 300 palabras y se redacta al finalizar completamente el reporte; la pagina de este
apartado no se enumera, por ejemplo: como aumentar las ventas en un 20%, eliminar desperdicios en el
area de lavado, o reducir tiempos y movimientos en el departamento de recursos humanos aumentando

la productividad en un 50%. Este apartado se desarrolla en una hoja individual.

Las siguientes indicaciones son opcionales y se deben discutir con el (1a) asesor (a) interno (a) si se
incluyen en el reporte final de residencia profesional. Estas indicaciones se refieren a la redaccion de las
palabras clave y la traduccién del resumen al idioma inglés. A continuacion, se detallan estas

indicaciones.

En la misma hoja donde se redact6 el resumen se deben colocar cuatro o cinco palabras clave que
identifiquen el tema del reporte de residencia; primeramente, escribir Palabras clave en cursivay negrita;
después colocar un guion largo y posteriormente escribir las palabras clave separadas por comas y un

punto al final de estas. La primera letra de cada palabra clave se escribe en mayuscula. Por ejemplo:

Palabras clave—Productividad, Calidad, Kaizen, Reduccién de desperdicios, Reingenieria.
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Indice

El apartado indice se divide en tres, el indice que contiene la estructura general del reporte y los indices
de tablas y figuras. A continuacién, se muestra un ejemplo en el cual también se puede observar como
debe realizarse la division de los capitulos y la jerarquizacion de los apartados.

Las paginas de los indices no se enumeran.

indice

Capitulo I. Generalidades del proyvecto. . ... |

1.1 TEEOMUICCIBIL et et e et e s et e e et £ e e et e s memae e s e et oen 1
1.2. Descripcion de 1a empresa u organizacion v del puesto o area del trabajo del

B  BII ettt e s et ee et et et e me e 2

1.3, Problemias @ FEEOIVEL . ..o e et me e st e s e s e et e e mema e een s e et oen 3

B O T USSR SO OSSO 4

T 1 General ettt e 4

142 Especificos oo 4

1S TSt ICACIOI. ettt een e e 4

Capitlo I DIAICO TEOTICO. oo e eeee et ecee e cee e e e seesc e eseseas e e e e e e e sae e enemsseamaemamsemameene e 9

2.1. Norma internacionalEs. ... oo ettt ettt e e 10

B O 1 LSS SU SO USSR 14

22 MaArco Legal e 17

Capitulo IIL Desarmollon ..o et ettt et e 25

3.1, Analisis del COMBMTO oo e 25

LT PObBIACIOI. ettt et et et em e ee 25

312 IRFraESIIUICTUIA. |ttt et e et et et e et em e neen e 26

3.2, Analisis FODU ettt ree et et een e s e nt st e et e et s nee et et emnemae 28

Capitulo IV. Resultados e 33
4.1. Informe complementario ... ... et 33

4.2 Dictamen de certiflCacion. ...t 53
4.2.1. Visita de cortesia por parte de audifores. ... 54
Capitilo V. ConCIUSIOMES oo eeeeiee e e ee e cee e e e e esc e esesees e e et n s e e st em s ememsseamasmameemamee e 38
5.1 ConCIUSION. ... oo e 58
5.2, Fecomendaciones. . ..o e e e e e e e e e e e 59
5.3 Experiencia persomal ... i 60

5.4. Competencias desarrolladas v aplicadas ... 63
R T RIICIAS . (.ot eee ettt e e e e e et cema e e n s e e et et £ttt et s s emnemaen 63
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Anexo 1. Solicitud de Inberes e T

Anexo 2. Propuesta Econdmica e 3
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Indice de tablas

Este indice se localiza después del indice anterior; contiene los titulos de todas las tablas en el reporte,
en el apartado 8. Tablas y figuras se dan detalles de como se enumeran. Es preferible que en el indice de

tablas se omita la fuente de la tabla para no tener titulos extensos. A continuacion, se muestra un ejemplo:

indice de tablas

Tabla 1.1. Indicadores de |a actividad hOteIEIa ........cceuiiiiieee e e e e e 25
Tabla 1.2. Concesionarios de 12 Z0Na fEAEIAL........eeii i e e e e srre e e e e e e e eaeraeeeeeeaan 27
Tabla 2.1. Presupuesto del IMINC .......coiiiiiiiiiieie ettt e e s ste e e s sate e e s s taeessabaeessabaeesnsbaeesnsbaeesnssanesnssees 44

Indice de figuras

Este indice se localiza después del indice anterior; contiene los titulos de todas las figuras en el reporte,
en el apartado 8. Tablas y figuras se dan detalles de cémo se enumeran. Es preferible que en el indice de
figuras se omita la fuente de la figura para no tener titulos extensos. A continuacién, se muestra un

ejemplo:

indice de figuras

[T={0 = I 0 O \V/ - Yol o l [ Yo | = ol o] o FS SR UPPPNS 8
[T={0 = I B2 \V, [ ol o N [ Tor=1 L= [ o1 oY o FA SO PPUPPPNS 9
Figura 2.1. Capacitacion Para el Manejo de Residuos SOIdOS ..........ccceeiveieiiiiieiiniieieciee e seee e 39
Figura 2.2. Evidencia de la Implementacion de la Metodologia ........c.ceevcveeeiiieeiccieeeccree e 40
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Capitulo I. Generalidades del proyecto
11.  Introduccidn

La introduccidn tiene la funcion de presentar de forma puntual el proyecto, para su redaccion se

debe integrar implicitamente los siguientes elementos:
e Describir el contexto donde se desarrolla el proyecto aspectos breves sobre la empresa.
e Se ofrece una introduccion a la problematica.
e Esimportante no mencionar resultados ni conclusiones.
e Laintroduccidn se redacta al finalizar completamente el proyecto.

Es preferible que la introduccion tenga una extension de media a una cuartilla.

12.  Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o
area de trabajo del estudiante

En este apartado se realiza una descripcion de la empresa y el departamento o area donde las y los

residentes realizaron el proyecto de residencia. Tal descripcion puede llevar el siguiente orden:

e Nombre de la empresa.

e Domicilio y ubicacion.

e  Misidn, vision y valores.

e Giro de la empresa (servicios o productos que ofrece, mercado local, regional, nacional o
internacional al que atiende, nimero de empleados, en qué bolsas de valores cotiza).

e Filosofia empresarial (en caso de tenerla)
e Organigrama de la empresa y en este sefialar el departamento o area donde se realiz6 el proyecto.

e Descripcion de las funciones del departamento o area donde se realizo el proyecto de residencia.

Evitar copiar y pegar la informacion de la empresa, las y los residentes deben redactar la descripcion de
los aspectos de esta. También se debe evitar incluir informacion que no sea relevante, por ejemplo, no
incluir los antecedentes (historia de su fundacion y desarrollo a través del tiempo hasta la actualidad) de
la empresa u organizacion. Si el tipo de proyecto lo amerita se pueden incluir detalles mas especificos
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del departamento o area donde se desarroll6 el proyecto de residencia.

13. Problemas por resolver priorizandolos

Describir el problema o los problemas que se abordaron en el desarrollo del proyecto de residencia.
Implicitamente es preferible mencionar el contexto del problema contemplando la descripcion detallada
de los factores, variables y su relacion causa-efecto que interviene en este.

No mencionar la forma en que se van a resolver cada uno de los problemas, ni justificar el por qué se
abordaron.

Ejemplo:

«  Existen dos personas que desarrollan el proceso de néminas

« No existe un control de documentos

1.4. Objetivos

El reporte final de residencia profesional debe tener un objetivo general y objetivos especificos.

141. Objetivo general

Este objetivo concierne al proposito que se desea lograr, se redacta de forma clara y precisa. Su funcion
es orientar el proyecto, ademas de conducir a los resultados que se buscan obtener. EIl enunciado del
objetivo debe iniciar con un verbo en infinitivo, por ejemplo: analizar, determinar, identificar, etc.

Adicionalmente se debe asegurar que tenga congruencia con el titulo.
142. Objetivos especificos

Su redaccion también inicia con un verbo en infinitivo y en ellos se establecen las acciones que
permiten cumplir el objetivo general. Estos tienen una relacion directa con las actividades que se
desarrollan en el proyecto. Es importante tener en cuenta que los objetivos especificos no son actividades.

El nimero de objetivos especificos se recomienda determinarlo con su asesor.

15. Justificacion

En este apartado se redactan argumentos que exponen razones por las cuales se lleva a cabo el proyecto
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de residencia, resaltando la relevancia y pertinencia de este. Durante la redaccion es conveniente
plantearse las siguientes preguntas: ¢que se va a hacer?, ;por qué es conveniente realizar el proyecto?,
(para qué sirve?, ;qué implicaciones pueden tener los resultados que se obtengan?, ¢a quiénes o de que
forma benefician los resultados?, ;qué pasa si el problema no se resuelve? , parte de esta justificacion se

redacto cuando entregaste el anexo 27.

Evitar escribir nuevamente la descripcién del problema (o problemas) y solo concentrarse en justificar
las razones por las cuéles se realiza el proyecto, con el propdsito de no redundar con la informacién
plasmada en apartados anteriores. La extension minima de la justificacion es de una cuartilla y maxima

dos cuartillas.
Ejemplo:

Se presenta una variacion constante del horario de depdsito, asi como del dia de pago, si bien no
excede el dia que por ley debe pagarse, en ocasiones se deposita un dia antes o el dia exacto en diferente

horario.

Capitulo Il. Marco tedrico (Fundamentos Teoricos)

En este apartado se desarrolla la base tedrica con la cual se fundamenta el proyecto una vez que se ha
planteado el problema. Este proporciona un enfoque sobre donde se sitla el planteamiento dentro del

campo de conocimiento en el cual se trabaja.

Para construir el marco tedrico primeramente se deben identificar los elementos que son necesarios
para fundamentar el tema; seleccionar los elementos mas importantes; revisar la literatura relacionada con
estos (consultar bibliografia y otros materiales que son de utilidad en el estudio y extraer lo relevante);
estos elementos también deben tener relacion con las actividades (método) que se desarrollan en el
proyecto; escribir el marco tedrico de forma organizada y en una secuencia l6gica. No hay restriccion del

nimero de paginas, pero deben ser las necesarias para fundamentar tedricamente el proyecto.

Ejemplo: que es el estudio de tiempos y movimientos, que es un VSM y su aplicacion, diagramas de
flujo y su aplicacion, etc.
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La redaccion de los parrafos del marco teorico se debe realizar de acuerdo con la Norma APA 72

edicion, utilizar citas parafraseadas o textuales respetando la norma.

e Lasfuentes de informacion utilizadas para redactar el marco tedrico deben ser fiables y con
medios de verificacion disponibles.

e Es muy importante evitar copiar y pegar informacion sin citar, esto puede provocar que su
trabajo no sea acreditado porque se incurre en plagio.

e No utilizar fuentes de informacidn en las que no se pueda establecer quién es el autor ni los
medios de verificacion.

e Evitar redactar el marco teérico basandose en un solo autor.

e Abordar los conceptos o temas desde la perspectiva de varios autores, durante su
elaboracion se deben consultar 30 autores diferentes.

Capitulo lll. Desarrollo
31.  Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

En este apartado se describen detalladamente las actividades que integran el desarrollo del proyecto.
Dichas actividades estan relacionadas directamente con los objetivos especificos y en conjunto sirven para
alcanzar el objetivo general, el cual esta enfocado a resolver la problematica. Es importante que las
actividades se describan en la secuencia en que se llevaron a cabo; se describen las actividades
planificadas y realizadas en el anexo 27, incorporando las que no se preveian inicialmente. Durante la

redaccion tomar en consideracion lo siguiente:

e Colocar evidencia necesaria que muestre el como se desarrollaron las actividades.
e Evitar colocar tablas que abarquen mas de una cuartilla, estas se deben colocar en los anexos.
e Las gréaficas que no sean necesarias incluir en este capitulo se deben ubicar en los anexos.

e Evitar incluir en este apartado los resultados.

Capitulo IV. Resultados

Se debe tener presente que los proyectos de residencia estan enfocados a resolver uno o varios
problemas. En el desarrollo se describen distintas actividades las cuales en conjunto constituyen un

método para dar solucién al problema. Por lo tanto, en este apartado se redactan los resultados obtenidos
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una vez terminada la aplicacion del método; es decir, una vez finalizadas las actividades. Estos resultados
generalmente se muestran en gréaficas, prototipos, manuales, programas, andlisis estadisticos, modelos
matematicos, simulaciones, normatividades, regulaciones y restricciones; se sugiere incluir en este

apartado solo lo mas importante y lo de menor importancia colocarlo en el anexo.

Durante la redaccion de los resultados se debe tomar en cuenta que se tiene que dar una explicacion
mediante un analisis e interpretacion. El andlisis se refiere a describir los datos obtenidos y la
interpretacion a explicar el significado de estos datos. A continuacion, se sugiere tomar en cuenta los

siguiente:

e Se puede iniciar con un apartado en que se expliqgue como se encuentran organizados los
resultados.

e Los resultados se pueden estructurar en orden en el que se encuentran los objetivos.

e En el caso que los resultados se muestren en una gréfica o tabla, se sugiere primero redactar un
parrafo donde se anuncien estas y posteriormente se muestren.

e En el caso de las encuestas no es necesario colocar todas las graficas, solo se debe redactar el
analisis y la interpretacion de estas. Si es estrictamente necesario colocar graficas en este apartado, es
conveniente resumirlas o integrarlas en una sola o dos.

e Actividades Sociales realizadas en la empresa u organizacion (si es el caso).

e Evitar dar conclusiones, puesto que esto se realiza en el siguiente apartado.

Capitulo V. Conclusiones

51. Conclusion

En este punto es importante recordar que todo lo realizado en el proyecto gira en torno al problema
planteado inicialmente. La conclusion debe contener las respuestas al problema, por lo tanto, se debe
manifestar de manera clara y precisa la discusion de los resultados obtenidos. Asi como también la
reflexion de por qué se llego a ese resultado y la relevancia de estos. Es conveniente indicar si se
cumplieron los objetivos o hasta qué punto se logré alcanzarlos, adicionalmente argumentar la relevancia

tedrica y el significado practico de lo realizado.
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Debe evitar que la conclusion contenga lo mismo que se redactd en el apartado Resultados.

5.2. Recomendaciones

En este apartado se redactan las recomendaciones que las y los residentes hacen a la empresa,
institucion etc. A continuacion, se mencionan ideas para la redaccion de estas: las recomendaciones
deben estar relacionadas con los resultados obtenidos; pueden indicar el seguimiento de la solucion del
problema; también pueden exponer elementos que puedan indicar futuros proyectos o investigaciones
segun sea el caso. Se recomienda estructurarlas en orden légico en forma de parrafos para que facilmente

se puedan interpretar y establecer a qué aspectos van dirigidas.

53. Experiencia personal

Las y los residentes pueden manifestar en este apartado la experiencia personal que obtuvieron
después de haber terminado el proyecto. Puede estructurarse en forma de parrafos cuidando la formalidad

y el profesionalismo en su contenido.

Capitulo VI. Competencias desarrolladas y aplicadas

Para redactar este apartado se deben revisar las competencias de acuerdo con el perfil profesional de

la carrera de las y los residentes (disponibles en: http:/Awww.itsmante.edu.mx/informacion-oferta-educativa/). Este

apartado se puede estructurar mediante parrafos breves redactados de acuerdo con las competencias
aplicadas y desarrolladas. No se deben copiar y pegar las competencias, sino realizar un analisis iniciando
por las competencias genéricas, incluir las competencias blandas y gerenciales, y concluir con las
competencias propias de la carreara sobre aquellas desarrolladas en el contexto del proyecto de
Residencias Profesionales.

A continuacion, se presenta un listado de algunas competencias genéricas, blandas y gerenciales
comunes en el entorno laboral:

Competencias Genéricas

(Comunes a todos los niveles y puestos)

1. Comunicacion 4. Direccion de Personas
2. Solucion de Problemas 5. Trabajo en Equipo
3. Planificacién / Organizacion 6. Resistencia a la Tension
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7. Toma de Decisiones 14. Compromiso

8. Orientacion a la Calidad 15. Orientacion a Resultados

9. Flexibilidad y Gestion del Cambio 16. Orientacion a la Ciudadania
10. Orientacion Estratégica 17. Desarrollo de Personas

11. Innovacion 18. Mejora Continua

12. Proactividad 19. Negociacion

13. Aprendizaje Continuo

Competencias Blandas
(Habilidades interpersonales y adaptativas)

1. Comunicacion 5. Proactividad

2. Trabajo en Equipo y Colaboracion 6. Orientacién a la Ciudadania

3. Resistencia a la Tension 7. Toma de Decisiones (en contextos no
4. Flexibilidad y Gestion del Cambio jerarquicos)

Competencias Gerenciales

(Relacionadas con liderazgo y gestion de recursos)

1. Direccion de Personas

Desarrollo de Personas

Orientacion Estratégica

Gestion de Recursos (humanos, técnicos, econémicos)
Planificacion/Organizacion (a nivel estratégico)
Toma de Decisiones (en contextos jerarquicos)

Negociacion

© N o g B~ w DN

Orientacion a Resultados.
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Capitulo VII. Fuentes de Informacion

3.1 Fuentes de informacidn y referencias bibliograficas

En este apartado se colocan las fuentes bibliograficas que se consultaron para realizar el reporte
final de residencia profesional. Estas se organizan en orden alfabético de acuerdo al primer apellido
del primer autor de la fuente consultada y se debe elaborar tomando en cuenta a la norma APA 72

edicién (Introduccién — Normas APA (normas-apa.org). Tomar en consideracion lo siguiente:

e Siseconsultaun libro digital o impreso, se debe saber que la forma en que se elaboran las
referencias es diferente entre uno y otro.

e  Sise consultaron dos 0 mas obras de un mismo autor, el orden lo determina el afio de la
publicacion.

e Consultar la norma APA 72 edicion para elaborar las referencias de articulos de revista
impresas y de paginas web si se tiene el caso.

e  Se debe utilizar el mismo tipo y tamafio de letra (Times New Roma nimero 12).

e El siguiente enlace es de gran utilidad para generar las referencias bibliogréficas:

» https://www.citethisforme.com/
» https://normas-apa.org/referencias/
« https://www.revista.unam.mx/wp-content/uploads/3 Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf

Capitulo VIIl. Anexos

El anexo es el tltimo apartado del reporte de residenciay se utiliza para ubicar documentos, planos,
graficas, patentes, derechos de autor, compra-venta del proyecto, etc. Los detalles de como se deben

organizar se describen en el apartado especificaciones generales de esta guia.

Esta guia esta sujeta a actualizacion.
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