

	

	TIPO DOCUMENTO
	REVISIÓN
	NORMA(s) / REQUISITO
	CÓDIGO

	FORMATO
	-00-
	ISO 9001:2015
	GA-03-F04

	TÍTULO
	PÁGINA

	Anteproyecto de Residencias Profesionales
	1  DE 5



Estructura del Anteproyecto	
de la Residencia Profesional

El documento del anteproyecto debe estructurarse de la siguiente manera: 
Portada 

Nombre y objetivo del proyecto
El propósito de esta sección es el “para que” del trabajo y lo que desea lograr
Los objetivos son los productos finales.
[bookmark: _GoBack]Pueden ser con fines de exploración, descriptivos, explicativos, de diseño, experimentales o interpretativos.
Expresan el compromiso del profesional en términos de los productos por lograr.
Se relacionan con la hipótesis o supuesto.
En este punto se debe dejar claramente establecido lo que se desea obtener en el proyecto.
Es posible tener un solo objetivo general o bien incluir algunos específicos.
En ocasiones también es necesario incluir metas cuantificables, de acuerdo con el problema establecido en el proyecto.

Justificación
Se debe indicar “por que” es significativo hacer un trabajo sobre este tema, cómo y a quien le va ha beneficiar el que se lleve a cabo.
Esta puede ser en términos sociales, económicos, administrativos, éticos o científicos.

Cronograma preliminar de actividades
Define explícitamente las fechas de inicio y termino de cada parte del proyecto, así como del informe final.
Es necesario fijar plazos razonables  y dejar tiempo para las revisiones,  
Tomar en cuenta trámites y consultas; dejar tiempo para imprevistos;
Tomar en cuenta la elaboración del informe  final.

[image: ]
Lugar donde se realizará el proyecto 
Especificar el área, departamento donde se estará realizando la residencia profesional, así como las dependencias de la misma.

Información sobre la empresa, organismo o dependencia para la que se desarrollará el proyecto
Antecedentes 
Descripción de la empresa
Misión
Visión
Personas responsables del proyecto y asesores asignados por la empresa.





Recomendaciones para estructurar el 
Informe Técnico de Residencias Profesionales
	
Recomendaciones de Formato
Tipo de fuente: Arial de 12  puntos para texto, 14 para subtítulos y 16 para títulos.
Márgenes: Superior 2.5 cm, inferior 2.5 cm, izquierdo 3.0 cm, derecho 2.5 cm.
La numeración se coloca en la parte inferior central.
Interlineado: a 1.5 de espacio.
No dejar sangría.
Después de punto y aparte, dar doble espacio. Si las citas textuales tienen más de cinco renglones puede utilizarse sangría de ambos lados (párrafo francés), entre comillas.
Hacer una selección cuidadosa de citas textuales. Un exceso equivale  a una argumentación deficiente. El tamaño de la cita debe ser lo más corto posible. El lector quiere leer el autor, no a los que este ha leído. Se deben hacer citas textuales.
Cuándo las palabras del autor no pueden ser mejoradas, se hace necesario fortalecer un argumento principal del autor y el investigador quiere comentar, refutar o analizar una idea específica de algún autor debe indicar la fuente de la cita entre paréntesis después de ella.
Ejemplo (Pérez 1980:40). El resto de la información debe colocarse en la bibliografía. Ver un manual de estilo para mayor información.
Los títulos, subtítulos y encabezados no llevan punto.
Todos los encabezados se escriben en negrillas.
Los encabezados al centro son más importantes que los ubicados al margen.
Los encabezados con mayúsculas son más importantes que con minúsculas.
Los encabezados al margen con punto y aparte son más importantes que los colocados con punto y seguido.

Recomendaciones de Estilo
Nunca se debe hacer un escrito totalmente en mayúsculas. La regla de los acentos se aplica también en palabras escritas en mayúscula.
Evitar el uso de adjetivos calificativos.
Evitar los párrafos largos y las frases con varias ideas.
Evitar el uso de etc. y términos vagos como entre otros, algunos autores. Es necesario precisar.
Utilizar un mismo criterio en todo el documento; por ejemplo, si se escribe instituto tecnológico de Toluca, en todo  el documento se debe mantener el mismo uso.
No cambiar  de primera persona singular a primera persona plural. Hay que ser constante.
Recomendar el uso de términos simples. Los términos técnicos  o pocos usuales pueden aclararse para facilitar la lectura del documento.
Iniciar los párrafos con el sujeto de la oración.
Tratar de escribir en positivo. Lo negativo tiende a proyectar los sentimientos del escritor.
Usar un estilo sencillo, claro y preciso.
Escribir párrafos de por los menos tres oraciones completas, expresando una idea principal en la primera. El resto de ellas deben darle soporte. Es también recomendable que en una página existan por lo menos dos párrafos.
Los términos comúnmente usados en cualquier idioma extranjero, deben traducirse y enseguida escribir el término en el idioma extranjero, entre paréntesis, o bien solo dejar el término en español.
Preferir los párrafos cortos a los largos que oscurecen el texto.
Emplear, en el escrito, la forma impersonal.
Concordar los elementos gramaticales en forma correcta.
Revisar la ortografía y la puntación, en primera instancia, a través del corrector ortográfico.
Recurrir frecuentemente a los diccionarios a fin de despejar dudas o precisar expresiones.
Evitar las exageraciones y afirmaciones tajantes (nunca, todos, siempre).
Procurar que el escrito tenga claridad, interés, concisión, coherencia y las cualidades propias de estos escritos.

Estilo de Formatos
Ejemplo de los encabezados:
ENCABEZADO DE PRIMER GRADO
ENCABEZADO DE SEGUNDO GRADO
Encabezado de tercer grado
Encabezado de cuarto grado(Iniciar el siguiente párrafo aparte)
Encabezado de quinto grado. (Iniciar el siguiente párrafo inmediatamente después del punto)
Si son más de cuatro los encabezados, se recomienda el sistema alfanumérico. Si se utiliza este último es importante que se siga el orden establecido. No combine sólo números romanos y números arábigos ni letras mayúsculas y minúsculas. El sistema es:
Número romano (I, II, III, IV, V, VI)
Letra mayúscula (A, B, C, D, E )
Número arábigo (1, 2, 3, 4, 5, 6)
Letra minúscula (a, b, c, d, e)
Número arábigo con paréntesis (1), 2), 3), 4), 5))
Letra mayúscula con paréntesis (a), b), c), d), e))
Si hay más grados de encabezados entonces se debe utilizar el sistema de números enteros y decimales. No se deben combinar los dos sistemas. (1, 1.1, 1.1.1, 1.1.1.1).
La paginación de las hojas será con números arábigos a partir de la introducción. Las páginas antes de ésta irán con números romanos en minúsculas.
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