PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCIÓN  DEL TÍTULO

PROFESIONAL POR LA OPCIÓN 10 "MEMORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL"
ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL EGRESADO

Con la finalidad de fortalecer y facilitar el proceso de titulación, e incrementar sustancialmente el número de titulados de los Institutos Tecnológicos, a partir del 4 de enero de 1999 los egresados de las carreras con planes de estudio iniciados en agosto de 1993, contarán con una nueva modalidad de titulación que se denomina de la siguiente manera:

Opción 10: "Memoria de Residencia Profesional"

Actividades a realizar por el egresado para obtener el título profesional por la opción 10.

1. Acreditar su residencia profesional, de acuerdo a las normas y procedimiento vigentes.

2. El egresado podrá optar por la opción 10 de titulación de manera voluntaria.

3. El egresado solicitará al jefe de departamento correspondiente, los lineamientos para estructurar la memoria de la residencia profesional y solicitar por escrito su titulación por la opción 10.

4. La memoria deberá contar con la anuencia por escrito del asesor externo y es recomendable que cuente con una evaluación por escrito del trabajo desarrollado por el residente, emitida por la institución o empresa responsable donde se realizó la residencia profesional; este requisito será obviado a recomendación de la instancia académica correspondiente en el instituto tecnológico.

5. Una vez integrada la memoria de la residencia profesional, el egresado entregará el trabajo por triplicado al jefe del departamento académico correspondiente para ser turnado a la comisión revisora. Ésta dispondrá de 10 días hábiles para emitir el dictamen, teniendo tres cursos de acción:

a)   En caso de aceptación, se procederá al acto de recepción profesional.

b)   En caso de modificación, el sustentante realizará los cambios sugeridos y volverá a someter a revisión su memoria en un plazo no mayor a seis meses.

c)   En caso de rechazo, el sustentante tendrá derecho a continuar su proceso de titulación, a través de cualquiera de las otras opciones de titulación.

6. Para el caso de dictamen aprobatorio, el egresado iniciará el proceso de trámite de programación del acto de recepción profesional, debiendo acreditar los requisitos establecidos por el departamento de servicios escolares para tal fin.

7. Al cumplir con los requisitos correspondientes se le asignará fecha para la sustentación del acto de recepción profesional.

8. Cuando el sustentante presente un trabajo sobresaliente o relevante, habiendo aprobado el 90% de las asignaturas en curso normal y habiendo obtenido un promedio igual o superior a 80, se le podrá otorgar una mención especial durante el acto de recepción profesional.

9. A solicitud del interesado, el jefe del departamento de servicios escolares del  instituto tecnológico, realizará los trámites para la expedición de título y cédula profesional correspondiente.

10. Lo no previsto en el presente, será resuelto por el director del instituto tecnológico, con apoyo de las autoridades académicas correspondientes.

REGLAS DE PRESENTACIÓN

Reglas generales

1. Imprima solamente en un lado de la página.

2. Use sangrías para cada párrafo nuevo.

3. Inicie cada capítulo en una página nueva.

4. No deje líneas aisladas al inicio de la página. Escriba por lo menos  dos líneas al inicio o al final de cada párrafo en la parte superior o en la parte inferior de la página.

5. Los trabajos producidos en impresoras de puntos son inaceptables, así como aquéllos producidos en otros medios que no aseguren una alta calidad de impresión.

6. No separe sus párrafos de referencias en la bibliografía. Cada referencia debe estar escrita completamente en una página.

7. Separe sílabas siguiendo estrictamente las reglas gramaticales. Si realiza su trabajo en un editor de texto electrónico utilice en el texto alineación derecha e izquierda (Justificado).

8. Centre y use mayúsculas en los títulos de las páginas preliminares (por ejemplo: RESUMEN), capítulos, anexos y bibliografía. No use mayúsculas para las sub-divisiones en los capítulos. Asegúrese de que las mayúsculas y las palabras sean exactamente iguales en el texto y en el índice, el índice de tablas y de ilustraciones o figuras.

9. Las ilustraciones y tablas podrán ser presentadas horizontalmente si no caben de manera vertical.

 Tipo de letra

1. Utilice cualquier tipo de letra estándar. No use letra cursiva excepto para las palabras cuyo origen sea de un idioma diferente al español. El tamaño de la letra no deberá exceder de doce puntos, de acuerdo con el estándar de los editores electrónicos de texto.

2. Use el mismo tipo de letra para todo el manuscrito incluyendo las páginas preliminares, las referencias bibliográficas y los anexos.

3. Podrá usar tamaños reducidos de letras solamente en los apéndices y en las ilustraciones y tablas.

4. Use el mismo tipo de letra para todas las páginas del manuscrito.

5. Use el mismo tipo de letra para numerar las ilustraciones y las tablas, el cual puede ser diferente del tipo de letra usado para el texto del trabajo.

6. Use numeración estándar (0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9) en el texto y para los números de página. No se permiten cursivas para números.

         Ecuaciones

1. Puede usar un estilo de letra diferente al del texto para las ecuaciones.

2. Puede numerar las ecuaciones a través del escrito si lo considera pertinente.

 Márgenes

1. El margen izquierdo (del lado del encuadernado) será de cuatro centímetros, incluyendo tablas e ilustraciones

2. Los tres lados restantes serán de dos centímetros. Todo el texto del manuscrito, incluyendo el número de página, deberá escribirse en el área de impresión que limitan los márgenes.

3. Las páginas horizontales deberán tener en la parte superior de la  hoja un margen de cuatro centímetros para que al ubicarlas de manera vertical en el manuscrito este margen coincida con el requerido para el encuadernado.

Espacios

1. El texto del trabajo se hará a doble espacio, incluyendo las páginas de agradecimientos y el resumen.

2. Se permite usar espacio sencillo solamente en párrafos de listas, pero no entre los elementos listados. Además, el espacio sencillo se permite en la bibliografía, los índices de ilustraciones y tablas y las notas.

3. Se permite espacio sencillo en los anexos.

4. El espaciado sencillo es obligatorio para citas textuales en bloques.

5. Si decide usar un espaciado diferente para cada título de capítulo, asegúrese de que sea consistente a través del manuscrito.

Páginas

1. Numere todas las páginas, incluyendo las tablas, ilustraciones y anexos.

2. Coloque los números de páginas en el centro del margen inferior. Las páginas en las que aparecen cuadros y gráficas también deben numerarse y su disposición (vertical u horizontal) no debe alterar la posición del número de página.

3. Los números de página son opcionales en las primeras páginas de los  capítulos y de los anexos, pero deben contarse en el orden del manuscrito.

4. No numere las páginas del título, de derechos reservados, de firmas y la dedicatoria. Se cuentan como páginas i, ii, iii y iv, pero no se numeran.

5. No use la palabra "página" antes de la numeración de las páginas.

6. Use el mismo tipo de letra para todos los números de página.

Presentación limpia del trabajo

1. No tache ninguna parte del texto de ninguna manera.

2. No haga correcciones con pluma o lápiz.

3. Si hace correcciones en alguna página del manuscrito, asegúrese que la página nueva cumpla con los estándares de formato que ha utilizado.

4. No use correctores líquidos.

EL MANUSCRITO FINAL: EJEMPLOS Y ESPECIFICACIONES

Los componentes del texto y su orden de aparición.

El manuscrito final deberá respetar el siguiente orden:

Página de título * (Portada)

Página de derechos reservados de autor *** 

Página de firmas * 

Dedicatoria *** 

Página de reconocimientos o agradecimientos ***

Resumen * 

Índice de contenido * 

Índice de tablas **  

Índice de ilustraciones o figuras ** 

Lista de abreviaturas ***

Cuerpo del manuscrito * (Ver anexo 1.2)

Glosario ***

Notas al pie (si no fueron insertadas en el cuerpo de la tesis) 

Bibliografía o fuentes de información*

Anexos ***

Vitae ***

        ________________ 

        * Obligatoria

        ** Puede ser requerida

        *** Opcional

Página del título

1. La página del título es la primera página del manuscrito. Se considera en el orden del trabajo pero no se numera.

2. Use el formato que se encuentra en el anexo 1.1 (El título, nombre y grado se escriben con mayúsculas).

3. El título debe estar escrito en palabras exclusivamente, para facilitar su búsqueda por medios electrónicos de información, de tal forma que no se deberán usar símbolos, fórmulas, letras de origen griego, etc.

4. Use su nombre completo solamente.

5. Escriba el grado que recibirá exactamente como se muestra a continuación:

· Licenciado en Administración.

· Licenciado en Informática.

· Ingeniero Industrial.

· Ingeniero Mecánico.

· Ingeniero en Sistemas Computacionales.

· Ingeniero en Electrónica.

· Ingeniero Eléctrico.

Página de derechos reservados de autor

La página de derechos reservados (© Copyright) es la segunda página  del manuscrito y no se numera.

Los componentes de la página de derechos reservados son:

              

El símbolo de Copyright © 

             

Nombre completo del autor y el año en que se registró:

             


© Alma Luz Quijano Marquesina 1996

             


Todos los derechos reservados

Página de reconocimientos o agradecimientos

1. En la(s) página(s) de reconocimiento(s) el autor o la autora expresa sus agradecimientos profesionales y personales, incluyendo los permisos que haya conseguido para utilizar materiales anteriormente publicados y con derechos reservados. Los reconocimientos se redactan de manera        profesional, no anecdótica.

2. Asegúrese de ser congruente con la persona en la que redacta los agradecimientos. Si inicia con "el autor desea …" tendrá que usar la tercera persona siempre. Si usa "deseo, quiero, me gustaría agradecer…", se usará primera persona consistentemente.

3. La página de reconocimientos o agradecimientos sigue después de la página de firmas y debe numerarse con números romanos en minúsculas. El número de página se escribe en la parte inferior central de la página y es la primera página en donde aparece un número en el manuscrito final.

Resumen

1. El resumen se localiza después de la página de firmas (o de la página de reconocimientos).

2. El resumen es un concentrado del trabajo. Generalmente incluirá las ideas principales del escrito.

3. El resumen deberá ser de máximo trescientas cincuenta palabras incluyendo preposiciones. Las palabras en el título no se cuentan como parte del resumen.

4. El resumen deberá ser escrito con claridad ya que ésta es la referencia que se hace pública inmediatamente en los servicios electrónicos de búsqueda de información. Deberá escribirse a doble espacio. Los símbolos y las palabras de otros idiomas deberán estar claramente escritos para su fácil lectura. No se recomienda usar diagramas ni fórmulas en el resumen.

Índice de contenido

        El índice de contenido es necesario ya que presenta el material del trabajo a manera de tópicos. Es el único índice del manuscrito y, por lo tanto, tiene que ser claro y debe indicar las páginas de cada tópico exactamente.

        Las memorias son generalmente trabajos extensos, lo cual implica una excelente organización de sus partes. La regla más importante para el índice de contenido, independientemente de la numeración que decida usar, es la lógica. Su índice debe estar organizado lógicamente permitiendo que el lector vea y entienda la  estructura del trabajo de manera sencilla.

       Para facilitar la lectura del trabajo y del índice de contenido se le pide que sea consistente. Si usa números decimales, manténgales en  todo el manuscrito, no mezcle títulos subordinados y números decimales. 

            Liste perfectamente todos los incisos de su trabajo en el índice.

            La manera más sencilla de organizar el índice de contenido es  presentándolo de las ideas generales a las particulares de manera lógica. Respete las siguientes reglas de formato en su índice de contenido:

1. No liste las siguientes páginas: título, derechos reservados,  dedicatoria, firmas e índice de contenido. Pero inclúyalas en la  numeración.

2. Liste las siguientes páginas: reconocimientos, resumen, índice de tablas, índice de ilustraciones y glosario. 

3. Liste todas las divisiones de capítulos. Si lista subdivisiones, indíquelas con títulos subordinados con sangría.

4. La introducción es la primera página en el cuerpo del texto y se numera como página 1. Se lista en el índice de contenido dos espacios abajo de la palabra "capítulo" y alineada con el título del Capítulo I. (ver anexo 1.2)

5. Sea consistente con la forma en que se presentan los subtítulos de  todos los capítulos del trabajo.

6. Asegúrese de que los títulos que se usan en el índice de contenido tengan la misma puntuación y palabras que se usan en el texto. Esto incluye letras mayúsculas y minúsculas del índice de contenido, de tablas y de ilustraciones o figuras.

7. Cada capítulo debe tener un título y, además de los anexos, siempre  van escritos en mayúsculas.

8. Los capítulos pueden ordenarse usando números romanos (I, II, III) o  arábigos (1, 2, 3). No use palabras para indicarlos (UNO, DOS, TRES).

9. No subraye en el índice de contenido.

10. No titule un anexo "A" a menos de que exista un anexo "B". Los títulos de los anexos se listan en el índice de contenido con mayúsculas y con sus respectivas páginas.

11. Si usa una página de portada para los anexos, asegúrese de contarla  en la numeración y desígnele un número de página en el índice de  contenido.

Ejemplo

Índice de contenido

Reconocimientos..............................................................................................................
  v

Resumen...........................................................................................................................
 vi

Índice de ilustraciones y / o  figuras...................................................................................
viii

Índice de tablas.................................................................................................................
 ix

Introducción.....................................................................................................................
  1

Capítulo I: ACTIVIDADES A REALIZAR.....................................................................
  2


Tema 1..............................................................................................................
  3


Tema 2..............................................................................................................
  4


Tema 3..............................................................................................................
  5

Capítulo II: REPORTE CRONOLÓGICO.......................................................................
12


Tema 1..............................................................................................................
13


Tema 2..............................................................................................................
21


Tema 3..............................................................................................................
40

Capítulo III: GLOBALIZACIÓN.....................................................................................
41


Tema 1..............................................................................................................
43


Tema 2..............................................................................................................
50


Tema 3..............................................................................................................
57

Conclusiones y / o recomendaciones..................................................................................
60

Glosario............................................................................................................................
63

Anexo A: (Nombre).........................................................................................................
65

Anexo B: (Nombre).........................................................................................................
68

Anexo C: (Nombre).........................................................................................................
72

Bibliografía......................................................................................................................
77

Índice de tablas

1. El índice de tablas se coloca después del índice de contenido. El índice de ilustraciones se coloca después del índice de tablas y ambas se numeran. 

2. Cada índice debe incluirse en una página diferente aunque tenga espacio para las dos en una sola página. Presente un índice aunque solamente tenga una tabla o una ilustración en el manuscrito.

3. Incluya los números de tablas y/o ilustraciones y páginas para cada  una de las que se presentan en el trabajo. Puede numerar las tablas consecutivamente (1, 2, 3) a través de todo el trabajo; o bien, puede hacerlo por capítulo usando números  decimales (1.1, 1.2, 1.3). En este último ejemplo, se entiende que hay tres tablas en el Capítulo I. 

      Los títulos usados en los índices deben estar separados por espacios sencillos, pero entre títulos se debe usar doble espacio. 

        Cuerpo del manuscrito

        El texto del manuscrito final deberá ser totalmente consistente en su formato. Los detalles de subtítulos deberán aparecer en el índice exactamente como aparecen en el texto. Esto aplica también a  todas las demás partes que se listen en el índice de contenido. (Ver anexo 1.2)

Anexos

1. Los anexos se colocan después de la bibliografía.

2. Los anexos entran en la numeración del manuscrito completo.

3. Use el mismo margen del texto principal para los anexos.

4. Use títulos para todos los anexos y escríbalos en el índice de contenido.

5. Cada anexo es similar en su forma a los capítulos del texto  principal. Necesita titularlo en mayúsculas y numerarlo siguiendo el  formato del manuscrito.

6. Los títulos de los anexos van en la parte superior de las páginas. Si decide usar portada para los anexos, asegúrese de numerarla también como  parte del orden del manuscrito entero.

7. No numere los anexos cuando solamente hay uno.

Citas.


El informe académico es el resultado de una investigación (generalmente documental), por lo tanto contiene ideas, juicios y datos de los autores consultados. El residente podrá presentar ésta información con sus propias palabras, pero deberá citar la fuente de donde la obtuvo. Existen diferentes formas de citas:


CITAS DIRECTAS O TEXTUALES. Son las que reproducen fielmente las palabras, puntuación y ortografía de la fuente. Se presenta el texto entre comillas y acompañado de la <llamada de cita>. Según su extensión, las citas textuales se presentan de dos formas:

1. Citas incluidas en el texto. Deben ser menores a 4 renglones y se escriben dentro del desarrollo del trabajo.

2. Citas separadas del texto. Se separan del texto las citas textuales mayores o iguales a 4 renglones. Esto se hace para distinguir los elementos amplios que no pertenecen a la exposición del trabajo. Se separa del texto como otro párrafo con dos puntos y aparte, se reducen los márgenes izquierdo y derecho en 5 espacios y al final se hace la <llamada de cita>. En ocasiones se marca más la diferencia entre el texto y lo citado cambiando el tipo de letra o reduciendo su tamaño.


CITAS INDIRECTAS O PARAFRASEADAS. Son aquellas en las que exponemos con nuestras palabras las ideas de los autores consultados. Por ejemplo, podemos sintetizar todo un capítulo y exponerlo en unas cuantas palabras. Lo importante es referir la fuente, con la <llamada de cita>.


LLAMADA DE CITA. Son números entre paréntesis (1) o asteriscos (*), que se colocan al final de una cita textual o en el lugar donde queremos referir la fuente de información. También se usan números elevados. En la misma página se coloca una nota al pie de página compuesta por lo siguiente: nombre del autor, título de la obra (subrayado o en cursivas) y número de página referida.

ANEXO 1.1

PORTADA DE LA MEMORIA
SEP                     INSTITUTO TECNOLÓGICO

de hermosillo

[image: image1.wmf]
“ nombre de la actividad de residencia”*

MEMORIA DE RESIDENCIA PROFESIONAL

PRESENTADA COMO REQUISITO PARCIAL PARA OBTENER EL TITULO DE:

“ nombre de la carrera “

POR

“ nombre del alumno “

Hermosillo, Sonora.                                “ FECHA”

_____________________

* Las comillas indican que es información diferente en cada memoria y no que deben llevarlas.

ANEXO 1.2

CUERPO DEL MANUSCRITO
INTRODUCCIÓN


La introducción incorpora al lector dentro del trabajo. Le dice de qué tratará, le da cuenta de la metodología, de los alcances y de las limitaciones que tiene. Su importancia está en aportar los datos suficientes sobre el texto para incitar al lector a seguir la lectura o estudio. La introducción se escribe después de elaborar el texto y no al principio, como es práctica frecuente entre los estudiantes. La razón es obvia, no podemos decir de que se trata nuestra memoria, sus logros ni sus fracasos si aún no la hemos hecho.

Componentes de la introducción:

1. Antecedentes históricos. Es una semblanza histórica del tema que nos sirve para ubicarlo dentro de un contexto general. Aquí generalmente se incluye:

· Lugar de la residencia: Empresa, Razón social, Localización, etc.

· Características generales, Ramo, Los objetivos generales de la empresa, Organización, Organigrama, etc.

· Área específica a la que fue asignado.

2. Problema y/o objetivo de la residencia. Se debe ser lo más explícito posible, si es un problema plantearlo y si sólo son objetivos especificarlos correctamente.

3. Método. Aquí se da cuenta de cómo se hizo el trabajo y que técnicas se utilizaron para desarrollarlo.

4. Justificación. Explicar el porqué se hizo el trabajo, siendo lo más objetivo posible, así como la importancia o trascendencia del proyecto.

5. Motivación. Explicar el porqué de la selección del tema.

6. Limitaciones y/o problemas. Explicar cuáles son los alcances del trabajo (alcances de todo tipo) y las dificultades u obstáculos que enfrentó.

7. Estructura. Explicar el orden del trabajo haciendo mención de cada capítulo con una pequeña síntesis del mismo.

CAPITULADO


El capitulado debe contener el reporte en extenso de las actividades realizadas durante el período de residencia, y debe presentar un marco referencial (teórico, conceptual, normativo, histórico, etc.). Este marco se refiere a los libros, documentos, investigaciones, artículos, teorías, técnicas o conceptos que hayan servido de apoyo para realizar las actividades.


El capitulado también debe incluir los formatos, gráficos, dibujos, fotografías o estadías que apoyen su contenido de manera directa.

COMPONENTES GENËRICOS DEL CAPITULADO.


CAPÍTULO I: ACTIVIDADES A REALIZADAS

1. Condiciones del proyecto por las cuales se requirió su participación.

2. Presentación general de la actividad a realizada. Ejemplo: administró, supervisó, apoyó en qué, realizó qué.

3. División de las actividades a realizar. Distinguiendo las actividades en la medida de lo posible. Ejemplo: recursos materiales, clientes, recursos humanos, proveedores; o control de pasivos, control de gestión, etc. y dentro de cada una de ellas explicar las actividades que realizó.


CAPÍTULO II: REPORTE CRONOLÓGICO.

Basándose en una bitácora (registro de actividades semanales):

· Se hará capitulo por mes, haciendo un análisis de las actividades que presenta el reporte, así como de los otros aspectos que le ha aportado su residencia. Otras aportaciones, otros aspectos.

· Relación de los conocimientos adquiridos y la realidad de la empresa.


Nuevos conocimientos........................
Técnicos y Humanos


Nuevas habilidades.............................
Interacción






Comunicación de desempeño

Explique cómo los adquirió.


CAPÍTULO III: GLOBALIZACIÓN.

En este apartado deben conjuntar los comentarios parciales que se han dado en cada capítulo y hacer una interpretación analítica de las actividades realizadas.

Ejemplo: puede ser en términos de porcentajes:

· A qué actividades se dedicó el residente ... qué tiempo.........

· Qué actividades considera que le aportaron conocimientos o un mayor conocimiento. ¿Por qué?.

· Cómo sintió su relación con las demás personas, con su jefe, sus compañeros, etc.

· El ambiente de trabajo, espacios, ruidos, organización.

· Si él piensa que habría algo que mejorar y cómo, o si él aportó algo.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Las conclusiones son las consecuencias, los aspectos más importantes, breves y sintetizados de nuestro trabajo. Las conclusiones se exponen de manera ordenada, primero las conclusiones particulares (por capítulo) y después las generales. Al final se dan recomendaciones.
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