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PRESENTACION

El Manual para la estructura y contenido de la Memoria de Estadia para Técnico Superior
Universitario (TSU) e Ingenieria (ING), de la Universidad Tecnoldgica de Durango (UTD), es
una guia que permite a los estudiantes conocer, de una manera practica y adecuada, el proceso de

elaboracion del documento para egresar como Ingeniero.

El presente documento se fundamenta en el Manual de la American Psychological
Association 2015, Institute of Electrical and Electronics Engineers, el Diccionario de la Real
Academia Espafiola en su edicion vigente y en el libro Metodologia de la Investigacion de
Sampieri. Para profundizar en aspectos concretos es importante que los estudiantes los tengan de

referentes para consulta.

Para los aspectos normativos relacionados con la obtencion del titulo de Ingenieria, los
estudiantes se regiran en el Reglamento de Estadia, Reglamento de Titulacion y el Reglamento
Académico de Estudiantes vigentes, siguiendo cada proceso indicado para llevar a cabo su

estadia.

La Memoria de Estadia, es un trabajo de investigacion en el cual el estudiante redacta el

proyecto desarrollado durante el periodo en la que se llevé su estadia y tiene como finalidad:

e Generar evidencia del aprendizaje alcanzado demostrando el desarrollo de competencias
de investigacion y de conocimiento de acuerdo a su perfil profesional.
e Demostrar que el alumno es capaz de planear, organizar, formalizar y estructurar a través

de un documento los conocimientos teoricos - practicos adquiridos.

Para la elaboracion de la Memoria de Estadia es necesario generar nuevo conocimiento
(tedrico y practico), justificando de manera contundente su realizacion, identificando las
necesidades del proyecto e incluir una descripcion detallada del proceso llevado a cabo, la
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manipulacion de los datos obtenidos y fundamentar los resultados y conclusiones que incluyan

las aportaciones propuestas en el desarrollo del mismo.

REFERENTES

APA

Asociacion Psicoldgica Americana (American Psychological Association o APA en inglés),
organizacion cientifica y profesional de psicologia fundada en 1892, con el propdsito de
establecer practicas de estilo de formato para la escritura cientifica en las &reas de psicologia y
las ciencias sociales. EI APA establece una serie de normas de cémo citar y referenciar las

diferentes fuentes consultadas, lineamientos de estilo para publicaciones de manuscritos

RAE

Diccionario de la Real Academia Esparfiola. La Real Academia Espafiola (RAE) se cre6 en Madrid
en 1713, - a RAE, cuyo principal precedente y modelo fue la Academia Francesa fundada por el
cardenal Richelieu en 1635, se marc6 como objetivo esencial desde su creacion la elaboracién de

un diccionario de la lengua castellana, «el mas copioso que pudiera hacerse». (Rae.es)

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

El libro Metodologia de la Investigacion del autor Dr. Roberto Hernandez Sampieri, Dr. Carlos
Fernandez Collado Dra. Maria del Pilar Baptista Lucio, ha sido distribuido en paises como
México, Bogota, Argentina, Venezuela, Espafia, Estados Unidos Italia, Francia, Canada entre
otros, es una guia especifica de cdmo llevar a cabo, de acuerdo al tipo de investigacion, un
proyecto desde el planteamiento de la pregunta de investigacion hasta la entrega de resultados y
conclusiones, por lo que en este manual se toma en consideracion su estructura y fundamentos en

la metodologia de la investigacion que se va a trabajar.
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Es importante que el estudiante por egresar como Ingeniero, tenga presente estos
referentes para consultas mas detalladas y especificas, hacer elecciones estratégicas sobre tu tipo

de investigacion y proyecto que estan desarrollando.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

Al ser la Memoria de Estadias un documento formal que se entrega al final del periodo en el que
el alumno llevo su estadia, éste debe de reflejar todo el proceso que llevo a cabo para la realizacion

de su proyecto de investigacion.

Para la realizacion de la Memoria de Estadia es importante que cada estudiante lea y revise
con detenimiento este Manual, ya que en este se incluyen los criterios de elaboracion general del
mismo Yy se deben de tomar en cuenta todas las indicaciones de las referencias, contenido y del

formato que se va a utilizar tanto en el texto, los titulos, las tablas y las imagenes.

Se espera que el estudiante tenga claridad sobre las actividades que se realizaran en cada
capitulo asi como las condiciones de redaccién y presentacion durante todo el proceso y es
indispensable que durante las semanas de actividades se tenga una comunicacion eficiente entre

el docente y el alumno para concluir con éxito el proyecto.

HONESTIDAD Y PLAGIO

Honestidad académica: se espera que el estudiante mantenga un comportamiento honesto en la
elaboracion de su Memoria de Estadia, la copia textual total o parcial de ideas o fragmentos de

textos no citados se considera plagio o hurto de ideas.

En las diversas areas del conocimiento, la definicidn de plagio se enfoca a una infraccion
de derecho de autor, que se produce mediante la copia sin autorizacion de la persona que lo cre6
y su presentacion como obra original. Asi, una persona comete plagio cuando copia o imita algo

que no le pertenece, un texto, una idea, haciéndose pasar como autor de ello.
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Al elaborar trabajos académicos se recurre a la honestidad del investigador y a su ejercicio
ético profesional reconociendo las aportaciones de otros, de tal manera que se debe de referenciar
de forma correcta a la fuente consultada de acuerdo a los lineamientos que marca el formato. Se
exhorta a trabajar con honestidad y compromiso, apoyandose siempre en un asesor para la

realizacién de la Memoria de Estadia.

CONFIDENCIALIDAD PROFESIONAL

Por motivos de politicas de la organizacion en donde se lleva a cabo la estadia y a peticion del
asesor externo se debe de tener cuidado cual informacion no se debe plasmar en la Memoria de
Estadia. Al darse el caso, en el Capitulo Il se escribe un punto donde se aborde el tema que no

plasma toda la informacion a peticion /instruccion / politicas / etcétera de la empresa.
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ESTRUCTURA DE LA MEMORIA DE ESTADIA

La estructura general de la memoria de estadia quedara de la siguiente manera:

e PORTADA

e DICTAMEN DE ESTADIA

e AGRADECIMIENTOS (maximo una cuartilla)

e RESUMEN — ABSTRACT (espafiol e inglés)

e TABLA DE ABREVIATURAS (siglas y abreviaturas)
o INDICE DE CONTENIDO (indice)

e INDICE DE FIGURAS

e [INDICE DE TABLAS

e INDICE DE ANEXOS

e INTRODUCCION

CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. DESCRIPCION GENERAL

1.2. ANTECEDENTES

1.3. MISION Y VISION

1.4. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
1.5. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

CAPITULO Il
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA
2.2. OBJETIVOS DEL PROYECTO

(Titulo 1)

(Titulo 2)

(Titulo 3)

(Titulo 1)
(Titulo 2)

(Titulo 3)

UuTD
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2.2.1. Objetivo general (Titulo 4)
2.2.2. Objetivo especifico
2.3. JUSTIFICACION

(Titulo 3)
2.4. ALCANCES Y LIMITES
CAPITULO Il (Titulo 1)
MARCO TEORICO (Titulo 2)

(Consulta de libros, articulos, revistas, paginas de internet, etc., citas de acuerdo al formato).

CAPITULO IV (Titulo 1)
DESARROLLO DEL PROYECTO (Titulo 2)
(Titulo 3)

4.1 METODOLOGIA UTILIZADA

CAPITULO V (Titulo 1)
RESULTADOS
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES (Titulo 1)
GLOSARIO

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ANEXOS
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Titulo 1 > Times New Roman, 14, negritas, centrado, mayusculas.

Titulo 2 > Times New Roman, 12, negritas, centrado, mayusculas.

Titulo 3 >Times New Roman, 12, negritas, alineado a la izquierda, mayusculas.
Titulo 4->Times New Roman, 12, cursiva, justificado.

Normal (parrafos)-> Times New Roman 12, justificado, interlineado 1.5 lineas,

sin espaciado

IMPORTANTE:

A continuacion se muestra un ejemplo de la portada que se debera incluir en la Memoria
de Estadia que estara revisada y autorizada por el asesor académico, ya que el titulo de la memoria

debe ser exactamente igual al nombre que aparece en el dictamen.
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hr UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE DURANGO | g o
| negrita i

________________

NOMBRE DE LA CARRERA INSCRITO, Times New

PARA TSU (INCLUIR EL AREA), E INGENIERIA

| En todo el texto el !
e S ME M O R A Times New Roman 16, |
IR Ry  doble espacio entre letras

Times New

s 14 “NOMBRE DEL PROYECTO Y PARA QUIEN LO HICIERON
oman, :

centrado, :EJEMPLO: MANUAL DE VENTAS PARA LA CONQUISTADORA ”»
mayuscula, !
POR: | Maytsculas, Times New Roman, 14 |
LOPEZ PEREZ PEDRO :]r:)ircnigie con apellido seguido por

________________________________________

Times New Roman 14 negrita,
ASESOR ACADEMICO: (TITULO) NOMBRE Y APELLIDOS; alineado a la izquierda.

___________________________________

GENERACION: 2030-2035 Ao en que se inicia_y;ermina el
+ grado (TSU o Ingenieria) :

___________________________________

________________________________

Times New Roman, 14
negrita, centrado

_______________________________

Times New Roman 12, alineado a la derecha
El mes es cuando terminan la estadia

_________________________________________________
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CAPITULO Il

PRESENTACION DE LA MEMORIA DE ESTADIA

Es importante que para la entrega del documento terminado se tome en consideracion los
siguientes lineamientos:

Al concluir el periodo de realizacion de la estadia, el asesor interno debe de entregar un
documento Ilamado Dictamen de Estadia el cual se indica si el proyecto que ha realizado el

alumno esta “Aprobado” o “No Aprobado” de acuerdo al plan de estudios aplicado a su carrera.

DICTAMEN DE ESTADIA

Este debera tener el formato aprobado por la Universidad, en el cual se incluyen los siguientes
datos: fecha de dictamen de estadia, nombre del proyecto y lugar para el que fue realizado,

teniendo sumo cuidado que sea exactamente igual al que aparece en la portada del documento;

nombre completo del alumno iniciando con el apellido y sequido por el nombre; parrafo

que indica el grado obtenido segun el plan de estudio de acorde a la carrera; palabra “Aprobada”
o “No Aprobado” segln sea el caso. Al calce aparecen las firmas, del Director Académico,

docente asesor y supervisor de la empresa; que le dan validez al dictamen.

PLAN DE ESTUDIOS DE ACUERDO A CADA CARRERA

A continuacion se indica cudl es el afio del plan de estudios, de acuerdo a cada carrera a la que

pertenece el alumno y un ejemplo de formato de Dictamen de Estadia.
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NOTA: El encabezado y logotipos del dictamen se ponen a consideracién de la Institucion, que

sefale en el afio correspondiente a la elaboracion de estadia.

IMPORTANTE: EI dictamen de estadia con el formato vigente, sera emitido por el asesor

interno (académico) cuando se haya concluido y entregado la Memoria de Estadia para revision

final del proyecto. A continuacion se incluye un Dictamen emitido agosto 2020
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TODOS
6) D," SECRE]‘A%A DE
i EDUCACION
b

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE DURANGO

DICTAMEN DE ESTADIA

SECRETARIA OF
EDUCACION BPUBLICA

Victoria de Durango, Dgo; a 10 de agosto de 2019

Por medio del presente, y después de haber examinado exhaustivamente la memoria, y
luego de haber hecho las observaciones correspondientes a la misma, en apego al articulo
58, fracciones Il y IV y articulo 59 del Reglamento Académico de Estudiantes de la

Universidad Tecnoldgica de Durango, de fecha 13 de noviembre de 2018: me permito

informarle que la memoria de estadia, llamada:

“SITIO WEB PUBLICITARIO PARA RESTAURANTE GPI”

Realizada por el alumno(a):

GONZALEZ GARCIA CAROLINA

ur, Emiliano Zapata

Para obtener el Titulo de Técnico Superior Universitario en la carrera de TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y COMUNICACION AREA SISTEMAS INFORMATICOS, con plan

de estudios 2009, es considerada como aprobada. -

2019; *Afo del Caudillo del S

VIOLETA IS k)’:LORES SANTILLAN
S externo

Carr, Durango - Mezquital, Kn

utdurang

IOEL TO00THB
‘/A\ (IO PARA A T b
TS TR S OR8>

o v— o Vel
Voo e 28 § S 1Y T @

[RGR1]
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ENTREGA DE MEMORIA DE ESTADIA

Para entregar su producto final (Memoria de Estadia) digital y fisica (para validacion del

Departamento Académico), se debe de contemplar los siguientes requisitos:

e Para proyectos de Técnico Superior Universitario asi como de Ingenieria la memoria debe

tener un minimo de 100 cuartillas y un maximo de 200.

e Se entregaran en Centro de informacion un disco debidamente rotulado con los datos de la

portada que incluya:

e Una copia de la Memoria de Estadia en_formato electrénico (PDF) , dictamen (es)
correspondientes debidamente firmados, guardado con el nombre de o los alumnos que
realizaron el proyecto. En caso de desarrollo que implique programacion y base de datos

se entregara la base de datos y programas correspondientes.

Para la entrega con el asesor interno (UTD)

e Una copia de la Memoria de Estadia en_formato electrénico (PDF)

e Una copia del Dictamen de Estadia en formato electrénico (PDF) de todos y cada uno de

los alumnos que participaron..

e Ensu caso, un respaldo del proyecto realizado.
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CAPITULO I

REDACCION Y PRESENTACION DEL TEXTO

El documento en su totalidad debe de estar redactado con verbos en modo infinitivo. EI modo
infinitivo es una forma no finita impersonal (no obedece a ningdn tiempo), siendo esto que no

indica si se esta refiriéndose a algo que ocurrio en el pasado, presente o futuro; ademas brinda

informacion de tiempo, modo y persona. Se identifican por estar con terminacion: ar, er, ir.

Ejemplos de frases en infinitivo:

e Al aumentar la dosis de medicina se observa una mejora en el paciente...

e Se debe dejar ir a los integrantes que no cooperan para poder avanzar en el proyecto.

e Al destruir la materia inorgéanica se genera una necesidad de implementar estrategias de

reutilizacion de la misma...

A continuacion se enlistan algunos verbos en infinitivo.

Verbos para definir objetivos que aludan a capacidades conceptuales:

Activar Cobrar Encuadernar Operar Reclamar
Acumular Cronometrar Enumerar Obsequiar Remendar
Actualizar Comentar Embaucar Pintar Redactar
Aumentar Contar Enamorar Potenciar Suprimir
Ajustar Coordinar Elucubrar Pagar Sumar
Aumentar Conceder Escuchar Proseguir Traducir
Ayudar Dejar Estructurar Querer Trabajar
Administrar Durar Endurecer Quemar Tratar
Auditar Dividir Festejar Rendir Volver
Augurar Destruir Fabricar Radicar

Barnizar Desordenar Hacer Restar

Broncear Estudiar Inscribir Rectificar

Blindar Escalar Introducir Reparar

Verbos para definir objetivos que aludan a capacidades procedimentales:
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Adaptar
Aplicar
Comentar
Construir
Controlar
Conversar
Crear
Debatir
Diferenciar

Verbos para definir objetivos que ayudan a capacidades actitudinales:

Aceptar
Admirar
Apreciar
Asumir
Autoestimarse
Colaborar

Compartir

Desarrollar
Disefar
Dramatizar
Efectuar
Expresar

Experimentar

Formar
Formular

Investigar

Contemplar

Cooperar
Crear
Cuidar
Disfrutar

Integrar (se)

Interesar (se)

Investigar
Manejar
Observar
Manipular
Modelar
Operar
Organizar
Orientarse
Planear

Interiorizar
Inventar
Mostrar
Participar
Preferir
Rechazar

Respetar

Producir
Programar
Proyectar
Recoger
Representar
Resolver
Simular
Usar
Utilizar

Responsabilizar

Solidarizar
Tolerar
Tendera
Valorar

UuTD

A continuacion se detalla cada uno de los apartados como es la forma que se debe de

redactar.

AGRADECIMIENTOS

Es el apartado en donde se agradece a las personas que han contribuido al desarrollo de su proyecto

de estadia con aporte académico, patrocinadores para financiar el proyecto; o en caso aquel apoyo

que recibieron durante su formacion profesional, como pueden ser familiares 0 amigos.
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El titulo debera colocarse en la parte superior y al centro de la pagina. Luego enlistados sin
vifieta van los nombres de las personas a quienes se dedica el trabajo, (familiares, profesores,

personal y/o instituciones que apoyaron a la formacién del estudiante), maximo una cuartilla.

ESTRUCTURA DE LOS AGRADECIMIENTOS.

1. Sesugiere iniciar por los asesores o0 colaboradores que requiere mayor grado de formalidad

en su redaccion, como los asesores externos, patrocinadores financieros.

2. La importancia de la jerarquia de redaccion esta relacionada con el apoyo recibido las
personas involucradas; algunas ocasiones pueden ser el apoyo de familiares en el

crecimiento profesional exitoso.

3. Ellenguaje debe reaccion debe ser mas formal con relacion a los asesores o patrocinadores

y mas desarticulado al referirse a familiares o amigos.
4.  La seleccion del vocabulario con el que se redacten los agradecimientos debe ser con

respeto y afecto; es recomendable agradecer con ahinco a aquellos que de manera indirecta

apoyaron el desarrollo del proyecto o la obtencion del titulo.

RESUMEN

La estructura del resumen, es como “la encapsulacion del articulo”, ya que este se redacta en un

solo parrafo y siguiendo la estructura del documento; por ello, la complejidad de su elaboracién.

Palabras clave: Si se adjuntan palabras clave en una linea posterior, estas si tienen sangria

(cinco palabras maximo).



Manual de estadia UTD

La extensién puede contener, méaximo, entre 150 a 250 palabras y debe de incluir el
enunciado del problema de investigacion, una exposicion breve de la investigacion y el
procedimiento, ademas de una exposicion breve de los resultados. Se presenta en el idioma de

origen e inglés.

Para la elaboracion es importante contestar los siguientes puntos respetando el siguiente orden:

1. Planteamiento del problema. (conciso y transparente), de la situacion que se
encuentra el proceso al momento de iniciar la investigacion
Explicar brevemente la forma de resolverlo
Incluir los métodos y materias empleados
Describir de manera detallada y precisa los resultados obtenidos

Explicar las conclusiones a las que se ha llegado del proyecto realizado (es importante que

se tenga en cuenta que en las conclusiones no se escriban sus experiencias personales, solo lo

referente al proyecto).

Ejemplo:

Resumen. EIl nimero de dispositivos conectados a Internet supera actualmente a la poblaciéon mundial por
maés de tres veces y previsiblemente, esta cifra se duplicara en cinco afios. El Internet de las Cosas es un
concepto que describe esta tendencia y perfila ciertos aspectos de disefio y funcionalidad que los nuevos
dispositivos deben incorporar para lograr una integracion exitosa en Internet. En este sentido, las redes
Digital Signage empleadas tradicionalmente para difundir comunicacion audiovisual, cumplen muchas de
las caracteristicas recogidas en el paradigma del Internet de las Cosas. En este trabajo se plantea el poder
emplear la red Digital Signage propuesta como sustrato para conectar otros tipos de dispositivos que puedan
beneficiarse de las ventajas de estas redes, especialmente en escenarios de movilidad. Tras analizar los
problemas de latencia inherentes a este esquema de comunicacién y presentar soluciones factibles, se
concluye que esta propuesta seria funcional en dispositivos moviles.

ABSTRACT

El abstract es la redaccion traducida al idioma inglés de la seccién de RESUMEN; es
importante que se elabore al concluir la Memoria de Estadia para tener una idea clara de lo que se

planted en la misma.
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Ejemplo:

Abstract. The number of Internet-connected devices exceeds the world's population by more than three
times and this figure is expected to be doubled within the next five years. The Internet of Things is a concept
that describes this trend and outlines certain aspects of design and functionality that new devices should
incorporate for a successful integration into the Internet. In this respect, Digital Signage networks
traditionally used for audiovisual media, accomplish many of the characteristics of the Internet of Things
devices. This paper raises the power to employ a proposed Digital Signage network as a substrate to connect
other types of devices that can benefit from the advantages of this kind of networks, particularly in mobility
scenarios. After analyzing the latency issues arising from this communication scheme and presenting

feasible solutions, it is concluded that this proposal would be functional on mobile devices.

INTRODUCCION

Es una descripcion del trabajo en un maximo de tres cuartillas consiste en una presentacion breve
del contenido y estructura general del trabajo elaborado. La introduccién brinda una idea detallada
de todo el proceso para la realizacion del proyecto de investigacion. Para la redaccion debe de

elaborarse considerando los siguientes puntos:
¢Cudl es el tema del proyecto?
e Importancia del tema y una descripcion general del contenido de la memoria.
e En los primeros parrafos se deben de puntualizar los tema elegidos en el del proyecto de
investigacion que se ha desarrollado.

Ejemplo:

e En lapresente investigacion se aborda el tema de la seguridad en la empresa , que se puede

definir....

e Describir las caracteristicas y razones por las cuales se ha desarrollado el trabajo de

investigacion.
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Ejemplo:
Las caracteristicas principales en la seguridad informacion es que se tiene quue considerar

los aspectos de ....

Al analizar la situacion que presenta la problematica de falta de politicas de seguridad en

las areas es ...

Utilizar frases que indiquen cudl es el interés por el cual se llevé a cabo la investigacion

— Referirse al mismo tema y problemas que ocasiona
— Interés profesional

— Interés académico

Ejemplo:

En el ambito profesional la seguridad verso en conocer el contexto organizacional para ...

e Explicar cudl fue la metodologia o estrategia empleada

Ejemplo:
Para conocer las politicas de seguridad informatica en la empresa se realizaron una serie de
entrevistas. ..

Durante la investigacion de campo, se entrevistaron a los usuario de la red....

e Presentar un resumen de la distribucién de cada uno de los capitulos.
Ejemplo:
En el Capitulo I se presenta los datos de la empresa en la cual....
En el Capitulo Il se aborda la problemaética de la emrpesa
En el Capitulo Il se incluye los ...
En el Capitulo IV Explica el desarrollo del proyecto...

En el Capitulo V se presentan los resultados obtenidos....
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SIGLAS Y ABREVIATURAS

Se deben incluir todas aquellas siglas o abreviaturas que aparecen en el documento, esto con el fin
de que el lector pueda hacer una consulta rapida de su significado. La manera de incluirlas es en

orden alfabético y alineado.

Para el titulo de las tablas deben estar centrado en la parte superior de la misma; al inicio
del titulo debe decir TABLA y el # (remplazando el # por nimeros consecutivos con base al orden

de aparicién de las mismas).

El formato del contenido de la tabla debe de ser en Times New Roman, tamafio 12, la
columna de ABREVIATURA debe de estar centrado y en orden alfabético. Del nombre de la tabla
debe ser: el titulo en negritas y mayuUsculas, fuente Times New Roman, tamafio 10 pts, por encima
de la tabla, el nombre de la Tabla NO debe de ser en negritas. (Tabla 1)

Ejemplo:

Tabla 1 Ejemplo de Siglas o abreviaturas

ABREVIATURA SIGNIFICADO
DS Digital Signage
GNU Sistema operativo linux
SFTP SSH File Transfer Protocol
SSH Secure Shell
TCP/IP Transmission
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TABLA DE CONTENIDO

Se deben incluir desde las paginas preliminares, iniciando con el oficio de aprobacion. Los titulos
de capitulos, introduccidn, referencias bibliograficas y anexos van en mayusculas y en negritas. La

tabla de contenidos comienza con la introduccidn y finaliza con Anexos.

Si se desea utilizar 1a opcion de “Tabla de contenidos” del procesador de texto (Word); para

ello es importante que se generen los “estilos” en cada uno de los titulos.
Instrucciones para generar una tabla de contenido

1. Abrir el menu Estilos de la pestafia Inicio en Word como se muestra en las imagenes que
enseguida se presentan. ILUSTRACION, 4,5,6,7,8y9.

T I
| e

. - eam— ————— e

F2 0L 0 umoc asmce AaBbC AsBbce Assbce assca Aab A P % [aasnce| aasoce AaBbC AsBbc msBbce wmce AAB A B

Hpdax A EmEEmE 8L

ILUSTRACION 4. Instrucciones para generar una tabla de contenido.

2. Seleccionar el texto que se le desea poner el estilo y escoger el estilo que se le va a aplicar de la
ventana Estilos.

namcc| Asbce AaBDC AsBoce Asdbce smmca AAB A P

TEMA PRINCIPAL TEMA PRINGIPAL

TEMA SECUNDARID TEMA SECUNDARIO

Tems ce menor reievancia
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ILUSTRACION 5. Instrucciones para generar una tabla de contenido.

2.1. Para modificar el formato de algun Estilo, al seleccionarlo, se da clic en la flecha abajo donde

aparece el estilo y ahi “modificar”.

£ T
Insertar  DiseAo de pagina

Revisar  Vista  Programador  Complementos

tniclo Referencias  Correspoandenci

Cortar
4 Copiar
- Coplar tormato

1) [ @ Buscay
IO T AaBbCe AaBbCc AsBbce AaBbce asmncar AAB | A Do
= 1B | D@ || TNormel  7sinespa.. Thuo2  Thule3  Thuios  Tiwio || Camblar | € SO0
Fuente Pimato = Eetios | eaen

[ S S ::,S'r.f F SCESIC O R SRS SRR S AR SEOSCU SCRM A TR MR | YR ¥ S0 A O ¥ OO © OO SO W, i A W | o (| Estilos =%

Arial cfe clA K| An | BB
[N]& 8 - osbe 3, 3 | A~ %+ A~

AaBbC

Titulo 1

|
Pegar

<1 life

A
Sin espaciado w
[Tiio 1

TEMA PRINCIPAL Actualizer Titulo 1 para que coincids con la seleccion

S Modificar.

(sin datos)
r todos (sin datos)
nar Titulo 1

TEMA SECUNDARIO

TSoi4 131200

v de la galeria de estilos rapidos
ErFaEE M
Enfasis

Enfasis Intenso
Texto en negrita
cita

Cita destacada
Referencia sutl
Referencia intensa
Thulo del ibro
Pérrafo de lsta

Tema de menor relevancia

R RS SRR

2sosBBeosd

| [ Mostrar vista previa
H 7| [ Deshabitar estion vinutados

B 3| () @) @) Opdiones. .,
Pagina: 1 de 1 | Palabrasi2/8 | <5 Espafiol (México) | P | [EmE 2 = soe 0

P TR TR

ILUSTRACION 6. Instrucciones para generar una tabla de contenido

2.2. Enseguida aparece una ventana para seleccionar las especificaciones de formato requeridas.

YN  [nicio | Insetar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  Complementos )2
& Cortar T e A x| A B = 3 Buscar ~
53 Copiar 25, Reemplazar
Pegar E] - g cap . A L
2% Copiarformato X 8 -abex, x| [ =
Portapapeles [} Fuente [r} Parrafo o
T n G S R O - A S N

Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter)

Estlo basado en: o Normal

Estilo del parrafo siguiente: 7 Normal

TEMA PRINCIPAL) rormeeo
[h—c | P -

TEMA SECUNDARIO |===] |

Tema de menor relevancia TEMA PRINCIPAL

Fuente: 14 pto, Negrita, Espadio ajustado en 16 pto, Centrado, Espacio
Antes: 12 pto

Después: 3 pto, Conservar con el siguiente, Nivel 1, Estilo: Vinculado, lizar automaticamente, Estilo répide,
Prioridad: 10 2

Agregar a la lista de estlos rpidos [V Actualizar automaticamente
1@ Sélo en este documents () Documentos nuevos basados en esta plant

"
P S VR RN R R RO A R A R R S S RN W |

Pagina: 1 del | Palabras: 2/8 | <5 Espafiol [México) | [ | [EEETER e e —C]

ILUSTRACION 7. Instrucciones para generar una tabla de contenido.
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3. Para generar la Tabla de Contenido automéaticamente se va al menu Referencias, dar clic en
Tabla de Contenido.

B e nsemst  Diseodepégine  Referencia: da Rewsar

Vits  Programador  Complementas
Eh [Berweemonas 4 Gymeraenota it 3 3 B B Dy Dt | 3, el de i
=5 mctustass tabla A Siguiente nota a1 pie < L Estit: | APA Siath « 2 Actualizar tabla 2 Actusticas indice I Actusiizar tabls
tabla de Insertar Insertar Insertar Marcar Marcar
contenige - ot alpie o] Mostrar notas o= i ewiogratis - ttulg 23 Referencs euzac entracs ot
Integrago | Gitasy bwsograria Titwios inice
i F
[TAMIMAI £ RO SRR SRR RN IR IR OO R KON KK {ENN SHEF KF Estilos - x
I = :
Gomtenido \ Hormal 7]
TMOZ 1 Sin espacieds T
Thuoa Thuie 1 Y
Thuie 2 n
Tabia sutomitica 2 Thdo 2 Car a
Thuie 3 ]
Tabla de contenida Thio 4 w
Thut |
e 1 Tinde § n
Thiod Thio )
| subinio n
anta manual Erfoss sl a
Erfass a
Tabls de contemido Enfass ntenso. a
Excribi i thio el capituka (et 1) 1 Texto en et a
Eacriof Sk ek capiko v ). 2 o 1]
e — S —
Eacribie ol Wik del capt el 1) N O destacacs m
Referenca sl a
Referencs intensa a
Tido gl loro a
pimafo de bstn T
) mostrar vista previa
] Deshabilitar estios vinatados
B B @ oo

ILUSTRACION 8. Instrucciones para generar una tabla de contenido.

Para generarla seleccionar opcion deseada. Ejemplo: Tabla Automatica 2

Comespon dence  Revar

| B 2

- SV (G oo [apasean - a0 3 aan
T, e e e e e R =
== T 2 =

| Tabia sutomtica . (SO RN T NN SN NS T ERRE TR N KR I + NI KB I TN (X 0 A Lol

L3 actualiza tabia

ddppelBosnas BERREEBE

ILUSTRACION 9. Instrucciones para generar una tabla de contenido.

Ejemplo:
CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA EMPRESA
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1.1, DescripCion general.........c.ovuiiuiiiiiiiiiiii e 6
1.2, ANECEAONLES. .. ettt 7
1.3, MISION Y VISION. ... e 8
1.4.  Descripcion general del proceso.......oo.vviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeeen, 10
1.5.  Descripcion del area de trabajo.........o.ovviiiiiiiiiiiiiiii e 11

INDICE DE TABLAS Y FIGURAS

Para distinguir la diferencia entre FIGURA o ILUSTRACION es importante considerar que:

FIGURA es aquella que se usa para describir o explicar parte de un parrafo, ya que sin esta
la idea de lo que se esta redactando quedaria inconclusa. Por ejemplo al explicar las figuras

geométricas y se quiere mostrar una de estas.

ILUSTRACION. Se usa de forma mas general, tiene relacion con el texto pero no es
indispensable que se incluya para la comprensién del tema que se esta abordando. Por ejemplo el

logotipo de una empresa conocida que se esta explicando.

De igual manera debe elaborarse un indice de tablas y uno de figuras (fotos, diagramas,
esquemas, organigramas, graficas, cuadros formatos, ilustraciones, etc.); conforme al orden de
aparicion dentro del documento. Para una mayor facilidad de realizar esto es recomendable que se

apoyen del mena Referencias y asignarle el nombre a cada objeto incluido.

Ejemplo para generar indice de figuras:

Ir al menu Referencias—> Insertar Tabla de llustraciones—> seleccionar las opciones adecuadas y

aceptar.
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INDICE DE TABLAS

TABLA 1. Consumo anual en KW/ h. . .ooooon e 5
TABLA 2. Foto de 1a [uminaria €Xterior. .....ovveeeeeeiee et 24

INDICE DE FIGURAS

ILUSTRACION 1 Seleccionar formato estilo Citas..............ccoeevreveeriveevinessecesseseiesnen,
ILUSTRACION 2 Administrar fuentes para inCIUir Citas.........cco.ccooveveeuerereceeseeisseseceenenes
ILUSTRACION 3 NUBVO FEFRIENCIA......cv.veveceereeieeeseieeeteeeese et es s esess s seneenens
ILUSTRACION 4 AQregar refEreNCIa .........cocvviveeiieieeeeeeeeseeeeseesss e,

INDICE DE FIGURAS

FIGURA L EINGO......oiiiitiieie ettt

NUMERACION DE IMAGENES, TABLAS Y FIGURAS

UuTD

Las figuras pueden estar en blanco y negro, tonos de grises o a color; considerando que al

imprimirse la figura tenga sentido o sea clara para interpretacion o identificacion. En la FIGURA

1. Se muestran algunas formas.

Ejemplo:

El Nao desarrollado por Aldebaran Robotics lanzado del Proyecto Nao en 2004; es un robot

humanoide auténoma programable.... Como se muestra en la FIGURA 10.

El formato para el titulo de la figura o ilustracion, diagrama o grafico debe ser por debajo

del mismo, el titulo en negritas y mayusculas, fuente Times New Roman, tamafio 10 pts, el

nombre debe ser en mayusculas y mindsculas, Times New Roman tamario 10, centrado. (FIGURA

1)
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FIGURA 10. El Nao
Fuente: ( Aalto University, 2013)

Si la llustracion, figura o ilustracion no es de autoria propia es importante incluir la fuente

de donde se obtuvo, como lo muestra la FIGURA 10

NUMERACION
Las paginas deberan ser numeradas de la siguiente manera:

En la parte inferior se incluye el nimero de pagina al lado inferior derecho; en el mismo
renglon y alineado al lado izquierdo se escribe el nombre del o los alumnos autores de la Memoria
de Estadia. La portada no debe de llevar paginacion, pero si se cuantifica para el orden del

documento.

Las paginas en donde se incluyen los “AGRADECIMIENTOS, RESUMEN, ABSTRACT,
ABREVIATURAS, INDICE DE CONTENIDO, INDICE DE FIGURAS, INDICE DE TABLAS
E INTRODUCCION ”, deben de estar numeradas con formato de namero romano (I,11L,11,1V,V, VI,

etc.).

La numeracion con numeros arabigos es a partir de la primera pagina del Capitulo I,
iniciando en el orden consecutivo en el que se ha quedado la pagina anterior con respecto a la

numeracién romana 7,8, 9, 10...
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Ejemplo: si la numeracion de la dltima hoja redactada de la Introduccion se quedo en la
pagina V (nGmero romano) debe continuar en el CAPITULO | con la numeracion 6 (nGmero
arabigo). Esto se logra, realizando saltos continuos, para generar diversas secciones en el
documento.

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

La portada sera la unica hoja que NO tendrd encabezado, paginado y pie de pagina.
Las demas hojas tendran encabezado y pie de pagina que seran de la siguiente manera:

En el Encabezado
Para esta seccion en la partes superior de la péagina ira ubicado del lado derecho el nombre del
programa educativo al que se pertenece y del lado izquierdo se escribiré las siglas de UTD
Ejemplo:

Encabezado y pie de pagina para diferentes carreras:

Para nivel TSU:

Para OCI

Operaciones Comerciales Internacionales UTD

Para Energias Renovables:

Energias Renovables

Para Desarrollo de Negocios

uTD



Manual de estadia UTD

Desarrollo de Negocios UuTD

Para nivel INGENIERIA:

Ingenieria en Logistica Internacional UTD

Para Mecatronica:

Ingenieria en Mecatronica UTD

Pie de pagina

En la seccion del pie de pagina se incluye: el nimero de pégina al lado inferior derecho; en el

mismo renglén y alineado al lado izquierdo se escribe el nombre del o los alumnos autores de la

Memoria de Estadia.

El formato es Times New Roman, tamafio 10, cursiva tanto para el nombre como para el

namero de pagina

Ejemplo 1:

Ricardo Alfonso Guerrero Rodriguez 10

Ejemplo 2:

Ricardo Alfonso Guerrero Rodriguez
José Soriano Barrios 10

Nombre del alumno (Lépez Pérez Pedro)
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REDACCION DEL DOCUMENTO

Las oraciones que componen cada parrafo debe de estar con verbos, en tercera persona y debe de

ser de minimo 40 palabras por parrafo; la redaccidn de la memoria se debe realizar en tipografia

Times New Roman 12, interlineado 1.5 y justificado. A partir del segundo péarrafo, después de un
titulo, debe de tener una sangria de 1.25 primera linea; la separacion entre parrafos es de un salto
de linea (enter).

Para establecer el formato antes mencionado ir al mend inicio y en la opcion parrafo
seleccionar el botdn flecha abajo para que se muestre el ment completo. Ver ILUSTRACION 6 e
ILUSTRACION 7

m A [¢] E Q- Documentas7 [Moda de compatibilidad] - Word 7@ - 8 %
ARCHIVO Jiile (o] INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesion

o oo .
D Arial 12 <|A A Ra- R

i Buscar -

= =% i T asBbCc AaBbCc AaBbC AaBbC | ,
Pevgar « N K 5 -aex ¥ L — = O~ . T Normal | 1 Sin espa., Titulo 1 Titwlo2 5] 1y celeccionar~

Portapap... Fuente ~ Parrafo
Ll = = g 1 2 e 4 5 C Z & Configuracién de parrafo

B B & -

ES & « W (A i il

02/05/2018 ||

ILUSTRACION 6. Men( formato
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> N
{ parafo -2 S|
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

General

Alineacién: Izquierda E

MNivel de esquema: | Texto independiente E Contraido de forma predeterminada

Sangria
Izquierda: 0cm z Especial: En:
Derecha: 0cm z Primera linea E| 1..25|cm z
[ sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: Opto = Interlineado: En:
Posterior: Opto 5 1.5 lineas E| 2

D Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de

[Iabula(iones... ] l Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar

ILUSTRACION 7. Mend formato pérrafo

UuTD

Los titulos de cada capitulo deberan ir centrados en mayusculas y con nidmero romano.

(Times New Roman 14, centrado y negritas); al usar subtitulos se debe de revisar constantemente

cudl es el estilo que le corresponde de acuerdo a la jerarquia del contenido.

Ejemplo: Titulo 1

CAPITULO |
1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

N

Titulo 2

e Los titulos principales o de capitulo, titulos, subtitulos, deberan estar en estilo “Titulo 1,

Titulo 2 o Titulo 3” respectivamente.

El formato para cada estilo es:
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Titulo 1 > Times New Roman, 14, negritas, centrado, mayusculas.
Titulo 2 > Times New Roman, 12, negritas, centrado, mayusculas.
Titulo 3 > Times New Roman, 12, negritas, alineado a la izquierda, mayusculas.
Titulo 4->Times New Roman, 12, cursiva, alineado a la izquierda.

Normal->Times New Roman 12, justificado

e Los encabezados de los agradecimientos, indices y capitulos resumen, abstract,
introduccién deben ir mayusculas, centrados,, asi como los titulos principales de cada
capitulo.

e Los subtemas de cada titulo principal, van alineados a la izquierda en mayusculas.

A partir del sequndo pérrafo después de un titulo deben de llevar sangria de 1.25/|.

e Instrucciones: menu Inicio>Parrafo—>sangria—> Especial>Primera linea—> e indicar la

medida deseada.

El interlineado del documento sera de 1.5 cm.
Espaciado anterior 0

Espaciado posteriora 0 cm.

Instrucciones: menu Inicio>Parrafo>sangria—> Interlineado> e indicar la medida

deseada.

e Se debe separar con dos espacios (dos Enter) a los titulos de los parrafos y un espacio entre
parrafos.
e Las tablas y figuras deben separarse del texto por un espacio y cada una de éstas debe de

tener su nombre por encima o0 debajo de la misma y estar referenciado debidamente minimo

en el texto inmediato anterior.

e |nstrucciones:
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e Para ponerle nombre: Seleccionar la tabla> menul Referencias—> Insertar titulo>Ro6tulo
—>Seleccionar la opcion tabla >Primera linea—> e indicar la medida deseada. Como se
sefiala en la ILUSTRACION 11, y 12 que enseguida se presentan.

o i Pt 5ol it T ErTTrreTyes Mominl o) 5 bt 2 Faaas im

ILUSTRACION 11. Instrucciones para referenciar tablas

Para referenciar la tabla: En el texto que se va a incluir, ir al menu
Referencias—>referencia cruzada—->Tipo—> Seleccionar tabla—> Referencia a: sélo

rotulo y nimero > insertar

Ejemplo:

JE o — T Sanae e PPy ar— SR

ILUSTRACION 12. Instrucciones para referenciar tablas
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Los margenes deben de ser los siguientes
Derecho = 2.50 cm Izquierdo = 3.00 cm

Superior=2.50 cm Inferior = 2.50 cm

Nota: El utilizar los diferentes estilos facilitara a la hora de generar una tabla de contenidos

(indice), ya que esta se crea automéaticamente a partir de los parrafos que estan identificados con

estos.
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UuTD

CAPITULO I

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Con el fin de introducir en donde se lleva a cabo la realizacion del proyecto de estadia se incluye

en este capitulo las caracteristicas de la empresa para identificar lo referente a la misma para una

mejor conceptualizacion.

1.1.- DESCRIPCION GENERAL

En este apartado debera incluir lo siguiente:

Nombre de la empresa o razén social
Direccidn de la empresa
Teléfono
Correo electrénico y pagina web
Actividad Econémica de la empresa
o Servicios
o Produccién de bienes
o Mixta

Servicios o productos que realiza.

Area de la empresa en que realizo la estadia.

Asesor empresarial (nombre y cargo de la empresa).

1.2. ANTECEDENTES

Descripcion de los aspectos sobresalientes del desarrollo histérico de la empresa (Fundacion,

expansion, logros alcanzados, certificaciones).

En este apartado se incluyen datos como cuando

fue fundada, por quiénes, si ha tenido expansion y como se ha desarrollado esta; cuales son los

logros alcanzados para llegar a ser le empresa de prestigio que es y si cuenta con algun tipo de

certificacion es importante incluirla.
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1.3. MISION Y VISION

UuTD

La mision es la razén de ser de la empresa, en tanto que vision son sus expectativas a futuro.

En ocasiones se puede presentar la situacion que la empresa en la que se llevara a cabo el

proyecto de estadia no cuenta con la misién o vision y se le solicita al estudiante que haga una

propuesta para la misma; por tal motivo se sugiere lo siguiente de elaborar cualquiera:

Mision. La mision describe el rol que desempefia actualmente la organizacién para el logro de su

vision y para tener una buena mision es necesario contestar

¢ Quiénes somos?

¢ Qué buscamos?

¢ Qué hacemos?

¢Por qué lo hacemos?

¢Para quién trabajamos?

¢Por qué existimos, cual es nuestro
propdsito?

¢En ddénde se encuentra nuestro usuario
0 ciudadano objetivo?

¢Qué es valor para nuestro usuario 0

ciudadano?

¢ Qué necesidades podemos satisfacer?
¢Como es que vamos a satisfacer estas
necesidades?

¢En qué sector o nicho se pretende estar?
¢En qué nos distinguimos, qué
caracteristicas especiales tenemos o0
deseamos tener?

¢ Cémo mediremos el éxito de la mision?
¢Qué  aspectos  filosoficos  son
importantes para el futuro de la

organizacion?

Vision. Es la perspectiva de la empresa, es una aspiracién a largo plazo y para lograrlo hay que

tener una buena vision, respondiendo lo siguiente.

¢Qué ILUSTRACION se quiere tener?
¢ Cuéles son sus valores?
¢ Coémo enfrentan el cambio?

¢ Como ser competitivos?

¢ Cbémo se visualiza en el futuro?
¢ Qué se haréa en el futuro?
¢Qué actividades se desarrollaran en el

futuro?
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1.4. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

En este apartado describira de manera general el proceso que se lleva a cabo en la empresa. Se debe
detallar cbmo hard, en qué lugar, cudl es el periodo de duracion, qué se pretende resolver y como

se lograré esto.

Con base a las caracteristicas del proyecto se puede incluir con qué insumos se cuenta,
cudles son procesos de produccién, los métodos generales que emplea la empresa para prestar un

servicio, etc.

1.5. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

Detallar las actividades que se llevan a cabo en el departamento o area donde realizé la estadia; el
objetivo y funciones que se llevan a cabo, el personal con el que se cuenta; los perfiles de puestos
y las funciones de los mismos, de contarse incluir un organigrama del departamento; ademas si es
relevante mencionar se debe incluir el equipo (cémputo, herramientas, maquinaria, etc.). En si,
Explicar como esta compuesta el espacio fisico, esto es la Instituto, cuantas computadoras cuenta,

sus caracteristicas, ademas de lo que se tiene para implementar el proyecto que ustedes desarrolla,
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CAPITULO 1I

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para iniciar el proyecto de investigacion es importante tener definido claramente el problema, al
llevar a cabo un adecuado planteamiento serd la pauta para indicar cul es la direccion y enfoque
que se debe de llevar dentro del proyecto para resolver el problema.

La elaboracion del planteamiento del problema implica conceptualizar cudl es el eje de la
investigacion, a partir de donde se inicia y cuéles son los alcances, delimitando de forma clara y
precisa el objeto de la investigacion. La extensidn minima sera de 200 palabras.

La elaboracion del mismo consiste en describir el problema o necesidad que se quiere
abatir, qué se ha observado, cudles son las dificultades que se presentan, qué situacion se presenta
y cuales son las consecuencias de esta; cuéles son las partes o areas involucradas; cuéles son las

condiciones encontradas.

Al realizar el anélisis de la situacion (problema), es importante detallar todo lo detectado
como indicador de la problemaética; la relacion que existen en cada una sus partes que lo componen,

para asi tener una expectativa mas amplia de lo que se quiere abordar. (CREA, 2012).

2.2. OBJETIVOS DEL PROYECTO

La importancia de formular adecuadamente los objetivos del proyecto es debido a que estos indican

0 son una guia de qué es lo que se quiere realizar, precisa lo que se quiere alcanzar, las expectativas

y resultados que se quieren obtener, sin llegar a una descripcion detallada de estos.
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La funcion principal del objetivo general es formular de manera objetiva, funcional y
sencilla posible de se trata el proyecto, la finalidad y limitacion de sus alcances; hacia donde, qué
0 quiénes va a realizarse.

Asi como se planea el objetivo general, ademas se debe establecer los objetivos especificos
que son los pasos a conseguir o realizar para llegar al objetivo general del proyecto. Tanto el
objetivo general como los especificos tienen la finalidad de sefialar a lo que se aspira en la

investigacion y deben expresarse con claridad, pues son las guias del estudio. (Escalona Rojas,
2014).

La elaboracion de un objetivo consiste en redactar considerando lo siguiente:
Se comienza con un verbo en infinitivo de acuerdo al tipo de investigacion que se aplicaré en el

proyecto, a partir de ahi se tienen que explicar qué se va hacer, como se va hacer, donde y para
quién se va a realizar el trabajo.

Ejemplo:
Tabla 2. Ejemplos de verbos en infinitivo
Nivel Explicativo Nivel Exploratorio Nivel Descriptivo

Comprobar Conocer Analizar

Determinar Definir Demostrar

Demostrar Descubrir Calcular

Evaluar Detectar Caracterizar

Explicar Estudiar Clasificar

Inferir Explorar Comparar

Relacionar Indagar Cuantificar

Verificar Sondear Examinar
Identificar

Medir
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¢ Qué se va hacer?

Ejemplo:
... Sistema...
...Manual...
... mediciones...

...modelos...

1. ¢(Cbmo se va a hacer?
Ejemplo:
...mediante. ..
... através de...

... utilizando...

2. ¢Para qué se va hacer? Es decir se explica la finalidad del objetivo. Por ejemplo:
...conel fin de...
... para...
Con la intencion. ..

Con el objetivo de...

Ademas se debe de incluir ¢Para quién se desarrollara el proyecto?

Ejemplo:
Realizar un andlisis en los procesos de mantenimiento industrial que tienen
implementados en la empresa La MetalUrgica para proponer mejoras y optimizacién

en la ejecucion de los mismos.

Ejemplos de verbos para escribir objetivos especificos son:

Advertir Demostrar Descomponer Deducir
Analizar Determinar Interpretar Especificar
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Examinar Mencionar Describir Organizar
Indicar Calcular Establecer Relacionar
Distinguir Categorizar Enumerar Seleccionar
Enunciar Componer Estimar Sugerir
Registrar Contrastar Explicar Calificar
Resumir Detallar Identificar Comparar
Separar Definir Justificar Conceptuar
Considerar Designar Mostrar Sintetizar

Algunos errores que se llegan a cometer en la elaboracion de un objetivo.

> Ser ambiguos o generalizados.

> No se debe definir el objetivo general y un objetivo especifico con el mismo verbo, se debe
cambiarlo por un sindnimo (interpretar, criticar.).

> Redactar objetivos especificos que sus contenidos no tengan relacién con el general.

> Falta o poca relacion entre los objetivos, el marco teérico y la metodologia: los objetivos
son hacia donde va dirigido el proyecto; el marco teérico el fundamento y la metodologia

el camino a seguir.

2.3. JUSTIFICACION

La justificacion son las razones por las cuales el investigador se siente motivado para realizar el
proyecto; estas razones deben de ser debidamente explicadas para exponer los motivos o situacion

que se pretende resolver y los beneficios que se obtendran de la propuesta o proyecto realizado

Una justificacion debe de plantear los diversos motivos por los cuales es conveniente
resolver un problema, ya que se le debe de invertir recursos humanos, financieros y tecnoldgicos y
el uso de estos implica un costo de realizacion. Por tal motivo, el beneficio obtenido debe de ser
mayor a lo invertido para asi poder argumentar la realizacion del mismo. (Sampieri Hernandez,
Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2000)
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Para la elaboracion se debe de explicar de manera clara y precisa como la realizacion del
estudio de investigacion (proyecto), solucionara el problema planteado y cual seré su contribucion

(social, innovacidn tecnoldgica, propuesta de una teoria, etc).

Hay que considerar que la Justificacion expone las razones por las cuales se propone la
elaboracion del proyecto; al momento de elaborarla es necesario fundamentar lo siguiente:

Conveniencia (¢para qué sirve?)

2. Relevanciasocial ((Como beneficiara a la sociedad?, ¢ con los resultados obtenidos, quiénes
seran los beneficiados?)
Implicaciones practicas (en qué forma beneficiard)
Valor tedrico
Utilidad metodologica (el desarrollo del proyecto como podria contribuir en... la definicion
de un concepto, mejorar una forma de experimentar, un instrumento de recoleccion o
analisis de datos, o cualquier propuesta de desarrollo que permita optimizar la metodologia
aplicada.)

6. Consecuencias (cudles son los beneficios alcanzados al llevar a cabo la investigacion)

La justificacion debe convencer al lector principalmente de tres cuestiones: que se aborda en
una investigacién significativa; la importancia y pertinencia del tema y objeto de estudio y la
utilidad de los resultados esperados, todo ello en funcién de su contribucion a la estructura del

conocimiento existente y/o de su aplicacion practica y concreta. (CREA, 2012)

2.4. ALCANCES Y LIMITES

2.4.1. Alcance

El alcance en un proyecto de investigacion es el tamarfio del proyecto, indica hasta donde abarcara

el desarrollo del mismo; para ello es necesario especificar cémo, donde y cuéles son las
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circunstancias relevantes; esto significa que a partir de los requisitos del proyecto que puntos se

consideran importantes y acordes para su terminacion.

2.4.2. Limites

Se debe tomar en cuenta la disponibilidad de los recursos financieros, humanos y materiales que
determinaran en Gltima instancia la realizacion o no del proyecto. Asimismo, resulta indispensable
que se tenga acceso al lugar o contexto donde se llevara a cabo la investigacion y ¢cuanto tiempo
tomaré realizarla? Dichos cuestionamientos son importantes cuando se sabe de antemano que se

dispondra de pocos recursos para efectuar la investigacion.

Algunos puntos a considerar para su redaccién son:

- Los entregables que estan considerados en los requerimientos del proyecto.

- Anadlisis de la situacion y funcionalidad dentro del proyecto (toma de decisiones, captura
de datos, reportes de gestion).

- Riesgos inherentes.

- Planes estratégicos.

- Posicionamiento del producto o proyecto realizado.

- Rentabilidad proyectada.

- Datos financieros dentro y fuera del alcance (financiero, disefio, pruebas).

- Procesos (anélisis, disefio, pruebas).

- Lavigencia del proyecto, en el que se realice.

- Informacion (detallada o ambigua con la que se cuenta).

- Equipo disponible para su realizacion.

- Implementacidon del proyecto sujeta a decisiones de terceros.

2.5. VIABILIDAD
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Al iniciar un proyecto se debe de realizar un analisis de las condiciones operativas y técnicas, asi
como las caracteristicas y el cumplimiento de metas y objetivos del mismo; cuél es el contexto en

el que se desenvuelve; las estrategias que buscan consolidar los esfuerzo realizados.

Con lainformacion analizada, la viabilidad brinda referencia relevante a los posibles riesgos
de fracaso que determinan la realizacién o no del proyecto; para ello se debe de considerar la
disponibilidad de los recursos financieros, humanos y materiales que determinardn como y con

cuanto se debe de llevar a cabo.

Asimismo, resulta indispensable que se tenga acceso al lugar o contexto donde se llevara a
cabo la investigacion y ¢cuanto tiempo tomard realizarla? Dichos cuestionamientos son
importantes cuando se sabe de antemano que se dispondra de pocos recursos para efectuar la

investigacion.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO
ETAPAS DEL MARCO TEORICO

La elaboracion del marco teorico consiste en diferentes etapas que son:

Deteccion de la literatura

Proceso que consiste en encontrar la informacion en las fuentes primarias, datos de primera
mano (libros, articulos cientificos, monografias, antologias...); fuentes secundarias, listados
procesados de las fuentes primarias (resimenes, compilaciones, comentarios de libros...);
fuentes terciarias, breve exposicion de un tema de fuentes secundarias (periodicos, revistas,...),

referente al proyecto realizado.

Revision de la literatura

Al tener localizados a diferentes autores que abordan la informacion relativa al proyecto, se
debe de ir leyendo y seleccionando los datos que contribuyan como fuentes tedricas en el
desarrollo y soporte; con el fin de documentar quién y coémo ha contribuido en el area de la

investigacion que se esta realizando.

Obtencion de la literatura

Después de hacer una seleccion y revision de la literatura, se prosigue a extraer la informacion
necesaria integrarla y elaborar el marco tedrico que brinden soporte al proyecto de
investigacion. Se recomienda registrar en su totalidad los datos de las referencias, ya que se

deben de incluir en la bibliografia.
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Al elaborar un marco tedrico se debe incluir las referencias consultadas que hayan influido
significativamente en el trabajo, esto dara validez para sustentar y documentar la investigacion; al
citar los textos o una idea extraida en su totalidad o en forma parafraseada de un documento, se
consideran, segun el tipo de fuente (primaria, secundaria, terciaria), (Sampieri Hernandez,
Fernéndez Collado, & Baptista Lucio, 2000).

Segun Victor Cervantes Sanchez (Cervantes Sanchez, 2013) Para saber por qué o cuando citar se

considera si:

- Setomaron ideas u opiniones de otro autor.

- Cualquier referencias abstraida de otro autor.
- Datos estadisticos, imagenes, graficas.

- Si se incluye una definicion.

- Se reforzara una idea.

- Ampliar o contextualizar un pérrafo.

TIPOS DE CITAS
Existen diferentes alternativas para incluir citas, esto permite al lector no tener una lectura cansada,
ademas de brindarle informacion inmediata acerca de quién o quiénes han sido los autores de los
parrafos incluidos, siendo esto una referencia y soporte de validacion a la investigacion.

Algunos ejemplos se incluyen a continuacion:

Directas o textuales: son todas aquellas oraciones o parrafos de nuestras referencias que
vamos a transcribir integramente en nuestro texto. Pueden ser cortas y largas. Indirectas: son ideas

que obtenemos de nuestras referencias y que hemos parafraseado (poseen cita parentética).

Cita textual corta: Es aquella en la que se incluye un texto en su totalidad de otro autor y

tiene menos de 40 palabras; en este caso se debe de sefialar entre comillas e incluir al final, después

de las comillas y entre paréntesis la fuente.
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Cita textual corta con énfasis en el autor: Es aquella en la que se incluye el nombre del

autor y el afio que éste escribid el texto, enseguida y si el texto tiene menos de 40 palabras; se

debe de enmarcar entre comillas la cita.

Cita larga textual: Es aquella en la que se incluye un texto en su totalidad de otro autor y

tiene mas de 40 palabras; en este caso el parrafo debe de tener una sangria izquierda y derecha de

IL.5 centimetros a partir del margen izquierdo, se presenta en cursiva con interlineado 1.0/}.

Ejemplo:

El concepto [tradicional] de modernidad ocluye el rol de la periferia ibérica de
la propia Europa, y en particular Espafia, en su formacion. A fin del siglo quince,
Espafa era el unico poder europeo con la capacidad de conquista territorial
exterior. [...] Hasta ese momento, Europa solo habia sido la periferia del mas
poderoso y desarrollo mundo islamico. (Dussel, 2001: 59)

Citas parentéticas: son aquellas que se presentan al final de toda cita directa o indirecta
(van entre paréntesis: de ahi sunombre), y cuya finalidad es indicarnos el lugar de origen de la cita.

Generalmente contienen: el apellido del autor, el afio de publicacion y la pagina.

Ejemplo:
(Apellido, Afo: # de pagina) Al nimero de péagina (S) es necesario antecederle la
abreviatura p. o pp. Sélo en casos especificos. Si el texto no llegara a tener paginacién es

necesario especificar el nimero de parrafo (parr.).

Recomendacién: para una mejor comprension de como realizar citas, se sugiere que se

investiguen y vean algunas paginas en donde se practica esto, segun el tipo de cita.

CITAS DE REFERENCIAS EN EL TEXTO
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El estilo APA requiere que el (la) autor (a) del trabajo documente su estudio a través del texto,
identificando autor (a) y fecha de los recursos investigados. Este método de citar por autor(a)-fecha
(apellido y fecha de publicacion), permite al lector localizar la fuente de informacion en orden

alfabético, en la lista de referencias al final del trabajo.
Ejemplos:
Citar en el texto una obra por un(a) autor(a):

a) De acuerdo a Navarro, H. (2000), el trabajo afecta los estilos de ocio...

b) En un estudio sobre la influencia del trabajo sobre los estilos de ocio...(Navarro, H.,

2000)

c) En el afio 2000, Navarro, H. estudio la relacion entre los estilos de ocio y el trabajo...
Cuando el apellido del autor(a) forma parte de la narrativa, como ocurre en el ejemplo (a),

se incluye solamente el afio de publicacion del articulo entre paréntesis.

En el ejemplo (b), el apellido y fecha de publicacion no forman parte de la narrativa del texto, por
consiguiente se incluyen entre paréntesis ambos elementos, separados por una coma. Rara vez,
tanto la fecha como el apellido forman parte de la oracién (véase ejemplo c), en cuyo caso no llevan

paréntesis.

Obras con multiples autores(as):

a. Cuando un trabajo tiene dos autores(as), siempre se cita los dos apellidos cada

vez que la referencia ocurre en el texto.

b. Cuando un trabajo tiene tres, cuatro o cinco autores(as), se citan todos los autores(as)
la primera vez que ocurre la referencia en el texto. En las citas subsiguientes del mismo
trabajo, se escribe solamente el apellido del (la) primer(a) autor(a) seguido de la frase ""et

al.” y el afio de publicacion.
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Ejemplo:

Mitchell, T. R. & Larson, J. R. (1999) encontraron que los pacientes... (Primera vez que se

cita en el texto).
Mitchell, T. R. et al. (1999) concluyeron que... (Proxima vez que se menciona en el texto).

Cuando una obra se compone de seis 0 mas autores(as), se cita solamente el apellido del (la)
primer(a) autor(a) seguido por la frase "'et al."" y el afio de publicacion, desde la primera vez que
aparece en el texto. (En la lista de referencias, sin embargo, se proveen los apellidos de todos los

autores.)

En el caso que se citen dos o més obras por diferentes autores(as) en una misma referencia, se
escriben los apellidos y respectivos afios de publicacion separados por un punto y coma dentro de

un mismo paréntesis.

Ejemplo: En varias investigaciones (Ayala, 1994; Conde, 1996; Lépez & Mufioz, 1999)

concluyeron que...

Citas directas: Material que es citado directamente (palabra por palabra) de otro(a) autor(a)
requiere un trato diferente para incluirse en el texto. Al citar directamente, se representa la cita
palabra por palabra y se incluye el apellido del(la) autor(a), afio de publicacion y la pagina en donde

aparece la cita.

Cuando las citas directas son cortas (menos de 40 palabras), éstas se incorporan a la narrativa del

texto entre comillas.

Ejemplo: "En estudios linguisticos realizados por la Universidad de Miami, se ha

encontrado que los nifios tienen menos habilidades que las nifias” (Silva, 1986, p. 454).

Cuando las citas directas constan de 40 0 mas palabras, éstas se destacan en el texto en forma de
bloque sin el uso de comillas. Comienza este bloque en una linea nueva, sangrando las mismas y
subsiguientes lineas a cinco espacios (utilice la funcion de Tab si usa un procesador de palabras).

El blogue citado se escribe a doble espacio.
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Ejemplo: Ramirez (1993) encontro lo siguiente:

El "efecto de placebo” que habia sido verificado en estudio previo, desaparecié cuando las
conductas fueron estudiadas de esta forma. Las conductas nunca fueron exhibidas de nuevo
aun cuando se administran drogas verdaderas. Estudios anteriores fueron claramente

prematuros en atribuir los resultados al efecto de placebo. (p. 276)

Construccion de fichas bibliogréficas: Elementos generales del estilo APA

La lista bibliogréfica segun el estilo APA guarda una relacion exacta con las citas que aparecen en
el texto del trabajo. Solamente incluye aquellos recursos que se utilizaron para llevar a cabo la
investigacion y preparacion del trabajo. Los siguientes elementos se aplican en la preparacion de

fichas bibliograficas:

o Lalista bibliogréfica se titulara: Lista de Referencias o Referencias.

o La lista tiene un orden alfabético por apellido del autor(a) y se incluye con las iniciales de
sus nombres de pila.

o Debemos sangrar la segunda linea de cada entrada en la lista a cinco espacios (utilice la
funcion de Tab si usa un procesador de palabras).

o Los titulos de revistas o de libros se ponen en letra italica; en el caso de revistas, la letra
italica comprende desde el titulo de la revista hasta el numero del volumen (incluye las
comas antes y después del nimero del volumen).

o Se deja un solo espacio después de cada signo de puntuacion.

ELEMENTOS GENERALES

Publicaciones periddicas (revistas)

Autor, A. A. (afio). Titulo del articulo. Titulo de la revista, volumen, paginas.



Manual de estadia UTD
Publicaciones no periddicas (libros)
Autor, A. A. (afio). Titulo de la obra. Lugar de publicacién: Editor o casa publicadora.

El capitulo cuatro del Manual contiene una variedad de ejemplos para fichas bibliogréficas que
incluye revistas, libros, folletos, material audiovisual, medios electrénicos, etc. Las referencias de

recursos legales se encuentran en el apéndice D del manual.

EJEMPLOS DE REFERENCIAS SEGUN APA:

A. Revistas profesionales o "'journals"

Articulo con dos autores (paginacion continua):
Bennett, C. H., & DiVicenzo, D. P. (2000). Quantum information and
computation. Nature,404, 247-255.

Articulo con un solo autor (paginacion separada):

Zea, L. (1999). Humbolt, el otro descubrimiento. Cuadernos Americanos, 6 (78), 11-19.
En este ejemplo se incluye tanto el volumen como el nimero en la ficha bibliografica ya que cada
edicién enumera sus paginas por separado. El (78) corresponde al nimero del ejemplar; la letra
italica se extiende hasta el volumen (6) de la revista.

Los nombres de los autores (cuando son méas de uno) se unen con el signo &. No se utilizan con

este propdsito las conjunciones y o and.

B. Revista popular (magacin)

Sanchez, A. (2004, Junio). Caracas: La capital mas cercana a las estrellas. Vistamundo,
50, 50-59.
Se incluye la fecha de la publicacion--el mes en el caso de publicaciones mensuales y el

mes y el dia en el caso de publicaciones semanales. Se incluye nimero del volumen



Manual de estadia UTD

C. Articulos de periddicos

Silva, M. (2000, 14 de julio). El Centro de Bellas Artes. Casa y escenario para estrellas de
Opera. La Nacion, p. 24
En los articulos de periddicos, se utiliza la abreviatura p. cuando la cita se encuentra en una

sola pégina. En citas de dos 0 mas paginas se utiliza la abreviatura pp.

Ejemplos de referencia a libros

Levine, H. (1999). Genetic engineering. Santa Barbara, CA: ABC-CLIO.

Libro con nueva edicion:
Mauch, J. E., & Birch, J. W. (1987). Guide to successful thesis and dissertation (4th ed.).
New York: Marcel Dekker.

Libro con autor colectivo (agencia de gobierno, asociaciones, institutos cientificos, etc.):

American Psychological Association. (2001). Publication manual of the American
Psychological Association (5th ed.). Washington, DC: Author.

Cuando el autor y editor son los mismos, se utiliza la palabra Author(Autor) para

identificar la casa editora.

Enciclopedia:
Llorca, C. (1991). Revolucion Francesa. En Gran enciclopedia RIALP. (Vol. 20, pp. 237-
241). Madrid: Ediciones RIALP.

E. Tesis de maestria no publicada
Rocafort, C. M., Sterenberg, C., & Vargas, M. (1990). La importancia de la comunicacion
efectiva en el proceso de una fusion bancaria. Tesis de maestria no publicada,

Universidad del Sagrado Corazon, Santurce, Puerto Rico.
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F. Recursos electrénicos

El World Wide Web proporciona una variedad de recursos que incluyen articulos de libros,
revistas, periodicos, documentos de agencias privadas y gubernamentales, etc. Estas referencias
deben tener al menos, el titulo del recurso, fecha de publicacion o fecha de acceso, y la direccion
(URL) del recurso en el Web. En la medida que sea posible, se debe contener el(la) autor(a) del

recurso.

FORMATO BASICO

Autor de la pagina. (Fecha de publicacion o revision de la pagina, si esta disponible). Titulo de la

pagina o lugar. Recuperado (Fecha de acceso), de (URL-direccion)

URL

(Uniform Resource Locator) - el localizador uniforme de recursos es un estandar para localizar
documentos de Internet en http y otros protocolos; generalmente la direccion del recurso en

Internet.

Documentos con acceso en el World Wide Web (WWW):
Brave, R. (2001, December 10). Governing the genome. Recuperado el 25 de junio de 2002,
de http://online.sfsu.edu/%7Erone/GEessays/GoverningGenome.html
Sufol. J. (2001). Rejuvenecimiento facial. Recuperado el 02 de junio de 2001, de

http://drsunol.com

Articulo de revista localizado en un banco de datos (ProQuest):
Lewis, J. (2001). Career and personal counseling: Comparing process and
outcome. Journal of Employment Counseling, 38, 82-90. Recuperado el 05 de junio

de 2000, de http://proquest.umi.com/pgdweb

Articulo de un periodico en formato electronico
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Melville, N. A. (2002, 6 de junio). Descubra los poderes del é&cido fdlico.
El  Nuevo Dia Interactivo. Recuperado el 15 de junio de 2004,

de http://endi.com/salud

El procesador de texto Word incluye una herramienta para hacer las referencias de forma
automatica, para asi poder generar la bibliografia; para ello primero se selecciona el estilo que se
va a aplicar en las citas. ILUSTRACION 1; enseguida se le da a la opcion Administrar fuentes

ILUSTRACION 2; enseguida da clic en la opcion agregar un nuevo registro ILUSTRACION 3; para

agregarlo se selecciona el tipo de fuente que era y se afiaden los datos que se indican en cada campo
ILUSTRACION 4.

prn 5 [ TN e —

) . o ILUSTRACION 2. Administrar fuentes para incluir
ILUSTRACION 1. Seleccionar formato estilo citas. citas.

Hamwiot oo tovcsen 3 Sonae o0

Pl eTrar——r———) TP Ye——]

s e E— ILUSTRACION 4 Agregar referencia.
ILUSTRACION 3 Nuevo referencia.

Al querer generar la tabla de referencias se siguen los siguientes pasos:

Referencias > Bibliografia = Bibliografia/trabajos citados (segun sea el caso).
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CAPITULO IV

DESARROLLO DEL PROYECTO

4.1. METODOLOGIA UTILIZADA.

En este apartado se describe de forma detallada el orden l6gico y cronoldgico de como se llevo el
proyecto, la metodologia aplicada, las actividades centrales realizadas, las sesiones de trabajo, los

diagramas utilizados, operaciones, calculos o formulas empleadas.

Se recomienda que se comience con detallar la metodologia de investigacién que se llevé a
cabo; enseguida a proporcionar los datos previos al problema y la manera en que se trabajé con
ellos, o la solucion propuesta para ser aplicada; se describen las técnicas de recoleccién de datos,

los recursos utilizado y como han sido distribuido.

Se sugiere agregar datos que respalden la investigacion, como el proceso que se llevo a
cabo, desde la problemaética planteada, la metodologia utilizada , la revision de la literatura,
estudios e investigaciones similares o que coadyuvaron con la presente investigacion,
procedimientos de recoleccion de informacion, instrumentos realizados (cuestionarios, entrevistas,

encuestas, gréaficos, diagramas, estadisticas...)
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CAPITULO V

RESULTADOS Y CONCLUSIONES

RESULTADOS

Una vez alcanzados los objetivos, se deben de describir qué y como se hizo para llegar a los
resultados alcanzados (gréficas, tablas, fotografias, etc.) y discutirlos para lograr una mejor

conclusién de los mismaos.

Los resultados se elaboran de acuerdo al orden de los objetivos especificos que se
plantearon al inicio del proyecto; se debe detallar los hallazgos, informacion, estadisticas y datos

obtenidos en las tareas realizadas en la metodologia aplicada.

En la redaccién de resultados se puede incluir, tablas, datos estadisticos, graficas,
impresiones de pantalla, imagenes, cada una de ellas referenciadas de manera correcta; esto es para

explicar y fundamentar los resultados obtenidos en cada actividad.

CONCLUSIONES

En las conclusiones, pueden redactarse en minimo una cuartilla, se incluyen las opiniones o juicios
acerca de las actividades realizadas y resultados obtenidos; se pueden agregar comentarios e
interpretaciones de los datos manejados y, a partir de reflexiones y andlisis a los calculos y formulas

empleadas se hacen recomendaciones para futuras investigacion o siguientes etapas del proyecto.

La redaccion de la conclusion sintetiza la totalidad de los planteamientos realizados en la
extension de la investigacion. No se incluye los alcances y limitaciones, se hacen justificaciones
de los resultados obtenidos en el proyecto que deben de estar directamente relacionados con los

objetivos planteados. Deben de abarcar los siguientes puntos:
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1. La congruencia, divergencias o diferencias halladas por el investigador entre la teoria y
la realidad estudiada.

2. El logro de los objetivos de la investigacion.

3. La aceptacion o el rechazo de la hipotesis.

4. Los puntos més sobresalientes de la investigacion.

5. Los hallazgos méas importantes.

6. La confirmacion de la tesis que ha sustentado el investigador.”

La dinamica interna de las caracteristicas mencionadas incide en la vision prospectiva y
retrospectiva del estudiante investigador. Se estructuran caracteristicas conforme al enfoque

cuantitativo, cualitativo o mixto de cada investigador.

Se complementa la construccion de conclusiones con interrogantes. Por ejemplo:

1. ¢ Cual es la relacidn que existe entre los datos estadisticos obtenidos y la justificacion en
la redaccion de la conclusion?.

2. ¢ Cuales fueron los parametros de redaccion de cada conclusion?.

3. ¢Como la bibliografia utilizada contribuye a fortalecer las conclusiones?.

Finalmente las conclusiones se construyen utilizando todos los procedimientos

anteriormente mencionados.

RECOMENDACIONES

Algunos proyectos llegan a ser muy grandes y se pueden concluir en una primera etapa; las
recomendaciones son aquellas sugerencias (opcionales), que se hacen para quién o0 quienes
pudieran continuar con el proyecto de investigacion en una etapa siguiente; sirviendo como

referentes para entender el proceso que seguiria
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Las recomendaciones se redactan explicando cada uno de los puntos que se proponen para
mejorar la problematica en la empresa, asi como la continuacion de la investigacion para las

siguientes etapas.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Todas las fuentes de informacion que se consultaron en el desarrollo del proyecto, sobre todo las
que han sido contenidas en el Marco Tedrico, deben incluirse en orden alfabético, sin importar si
han sido fuentes primarias, secundarias o terciarias. El orden de enlistarse debe clasificarse de

acuerdo a:

Libro

Revista

Documento interno de la empresa
Internet

Etc.

o B~ W D

Para la elaboracion de las Referencias se pueden apoyar en el menu Referencias de Word
Referencia > Bibliografia = Bibliografia o Trabajos citados segln sea el caso de lo que se quiere

presentar.

Estos ejemplos han sido disefiados de acuerdo al Manual de Estilo de la American
Psychological Association (APA), 6ta edicién, 2010. Se recomienda leer primero las reglas

generales para hacer una bibliografia.

Libro con un solo autor

Apellido(s), Inicial del Nombre. (Afio de Publicacién).Titulo. (Edicién, si es de la segunda

en adelante). Sitio de Publicacion: Casa Publicadora.
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Ejemplo:

Francis, R.C. (2011). Epigenetics: How environment shapes our genes. New York: W.W. Norton.
Libro con dos autores

Ejemplo:

Kagayame, J. and Sherman, J. (2012). Discovering the construct of time.New York: Rosen
Publishing.

Revista Mensual (impresa)

Apellido de autor, Inicial del nombre.(Afio, mes).Titulo del articulo. Titulo de larevista (en italico),

volumen (en italico) nimero de la revista (en paréntesis y NO en itélica), paginas.

Ejemplo:
Hadhazy, A. (2015, September). Super Earths. Discover, 36 (7), 38-45.

Revista Semanal (impresa)- Nota: se afiade el dia después del mes

Ejemplo:
Ramey, J. (2015, August 17). Ready to Rumble. Autoweek. 65 (16), 21.

Articulo de periddico (impreso)

Apellido de autor, Inicial del nombre. (Fecha de publicacion: afio, mes, dia). Titulo del articulo.
Titulo del periddico, paginas (precedida de p. si es una pagina o p.p. si son 2 6 mas paginas).

Ejemplo:
Correa Velazquez, M. (2015, agosto 18). Cisternas salvan la situacion. El Vocero. p. 8.
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Entrevista (personal, telefonica, correo electronico). Esta formato debe usarse si la entrevista es
realizada por uno mismo. Nombre del entrevistado. (Tipo de entrevista, dia, mes, afio). Puesto que

ocupa.

Video/ DVD

(No de Internet)

Apellido del Productor, Inicial del nombre. (Productor) & Apellido del director, Inicial
del nombre. (Director). Fecha de produccidn. Titulo del video [videorecording or motion picture,

segun el caso]. Sitio de Produccién: Estudio o Distribuidor.

Ejemplo:
Andorfer, G. (Producer) & Soh, J. (Director). (1998). The Geometry of Life [video-recording].
Pittsburg, PA: The National Academy of Sciences.

Ejemplo de cuando el productor y el director son la misma persona:
NFL Films (Producer/Director). (2004). Properties of Elements [videorecording]. Wynnewood,
PA : Schlessinger Media.

Articulo de revista mensual o semanal en Internet

Apellido del autor, Inicial del Nombre. (Fecha de publicacién).Titulo del articulo. [electronic

version]. Titulo de la revista, vol.(no.). Recuperado el dia, mes, afio, de http://web address

Ejemplo:
Ashley, S. (2008, August). Sunny Days for Silicon. [electronic version]. Scientific American, 299
(8). Retrieved September 18, 2008, from www.sciam.com

Documento de Internet - recuerda que el autor puede ser una persona 0 una empresa privada o una

compafiia (autor corporativo)


http://web/
http://www.sciam.com/
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Autor personal o corporativo. (Fecha de publicacion).Titulo del documento. Fecha en que fue

recuperado o impreso, de direccion electronica (completa).

Ejemplo:
Benson, T. (Nov 17, 2005).Forces on a Rocket. Retrieved on October 2, 2008,
from http://exploration.grc.nasa.gov/education/ rocket/rktfor.html

CITAS

Los fragmentos objeto de analisis interpretativo se citan con una amplitud razonable. Los textos de
literatura critica se citan solo cuando con su autoridad corroboran o confirman una afirmacién
nuestra. La cita supone que se comparte la idea del autor citado, a menos que el fragmento vaya

precedido o seguido de expresiones criticas.

En cada cita deben figurar reconocibles el autor y la fuente impresa o manuscrita. Las citas
de las fuentes primarias se hacen normalmente refiriéndose a la edicion critica o a la edicion mas
acreditada. Cuando se estudia un autor extranjero, las citas deben ir en la lengua original. Cuando
una cita no supera las dos o tres lineas se puede insertar dentro del parrafo entre comillas dobles.
Las citas tienen que ser fieles, transcribirlas tal y como son. Tiene que ser exacta, puntual y

verificable por todos.

ANEXQOS

En este apartado se incluiran todo aquel material de apoyo que se ha utilizado en el desarrollo del
proyecto como son: bitacoras, instrumentos de recopilacion de datos (cuestionario, planos, hojas
de especificaciones y fichas técnicas, formulario de entrevistas,...fotografias, documentos que

apoyen la investigacion.), instrumentos de investigacion, etc.


http://exploration.grc.nasa.gov/education/
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