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ESTRUCTURA DEL

INDICACIONES REPORTE

CONTENIDO

Sin Numeracién PORTADA

Es la cara del documento, en el cual se proporciona la
informacién con mayor detalle de la obra, del autor y de
la empresa donde se realiz6 la estadia o estadia
profesional, esta serd proporcionada al alumno por el
tutor (F-ACAD-132 para alumnos de TSU y F-ACAD-
133 para alumnos de ingenieria) y en la misma se
deben contemplar los siguientes datos:
Logotipo de la universidad.
PROYECTO: Anotar nombre de proyecto.
REALIZADO EN: Anotar nombre de la empresa
PRESENTA: Anotar nombre del egresado.
ASESOR: Anotar el nombre del tutor académico
PARA OBTENER EL TITULO DE: Anotar el nivel de
egreso INGENIERIA O TSU y Anotar el nombre de
la especialidad.
> PERIODO DE ESTADIA: Anotar el cuatrimestre en
que realiz6 su Estadia / Estadia profesional.
» Lugar y fecha: Torre6n Coahuila, afio
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Sin Numeracién CARTA DE LIBERACION

Debera anexar una copia de la carta de liberacién que
la empresa emite.

Cuidar que dicha carta este
siguientes aspectos:

a) Dirigido a responsable del dpto. de practicas y
estadias de UTT.

b) Nombre alumno, matricula y carrera.

c) Cumplimiento del total de horas realizadas de
estadia / estadia profesional en el periodo
cuatrimestral que corresponde.

d) El nombre del proyecto desarrollado, asi como
el cumplimiento satisfactorio del mismo para la
empresa.

e) El nombre del asesor industrial
académico (tutor académico)

redactada con los

y asesor

Sin Numeracién AGRADECIMIENTOS

Es este apartado, como su nombre lo indica, se dara el
agradecimiento a aquellas personas (parientes,
amigos, docentes, etc.) Que con su apoyo
contribuyeron tanto a la formacion del estudiante como
a la elaboracion y realizacién de la obra.

Sin Numeracion INDICE

Es la lista de los capitulos, sub capitulos y apartados
gue constituyen la estructura de la tesina 0 memoria de
estadia o estadia profesional, en relacion con él nUmero
de la pagina en que inicia cada uno de ellos.
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Tiene por objeto proporcionar una vision general del
documento, lo cual permite que el lector tenga una idea
del objetivo del mismo, los elementos que lo conforman

y aquella informacion que el autor considere
Inicio de ) conver!ie_nte para resz_iltar el interés de por leer la obra.
= INTRODUCCION » Obijetivo del trabajo
numeracion . PN
» A quien esta dirigido
» Elementos que conforman la obra
» Informacién general de interés para el lector.
Nota: los agradecimientos, indice e introduccion se
elaboran cuando ya esta concluido el documento.
Capitulo | E'\RAESREE'\SILACION DELA Nota: Esto en una sola hoja.
Planteamiento del problema
» Describir técnicamente la actividad que se va a
llevar a cabo.
1.1 JUSTIEICACION » Destacar la afectacion del proceso en el area,
departamento y entorno, etc.
Conviene utilizar gréficas, valores numéricos,
tendencias, entre otros, asi como apoyarse con todo
aguello que ayude a definir el problema a resolver.
Se debera proporcionar la informacibn mas
sobresaliente de la empresa, en cuanto a:
» Nombre de la empresa
12 |DATOSGENERaEsDE |7 SIS TRCE
' LA EMPRESA ) -
» Direccion
» Proyecto
» Asesor industrial.
Cargo del Asesor industrial
En esta seccion se describe de manera breve y clara
los aspectos sobresalientes del desarrollo histérico de
1.3 ANTECEDENTES DE LA la empresa, se indican los motivos por los que haya
EMPRESA modificado su organizacién y funcionamiento, para lo
cual se deberan presentar dichas modificaciones de
manera sintética y cronoldgica.
Se debera proporcionar la informacibn mas
sobresaliente de la empresa en cuanto a:
L4 DESCRIPCION DE LA ; m:z';;‘ﬂa
' EMPRESA .
» Vision
» Valores
Objetivos
En este apartado se debe proporcionar la informacion
DESCRIPCION DEL AREA |del area, departamento, seccion, oficina, etc. en donde
15 DONDE SE REALIZO LA se desarroll6 la estadia o estadia profesional, como se
ESTANCIA describe a continuacion:
» Objetivos
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» Funciones
Organigrama

CAPITULO I

DESARROLLO DE LA
TESINA O MEMORIA
DE ESTADIA
PROFESIONAL

En este apartado se expresan las actividades y realizacion del
proyecto por el estudiante durante su periodo de estadia o
estadia profesional, el mismo debe contener la siguiente
informacion:

2.1

ANALISIS DEL
PROBLEMA:

Mencionar las causas que originan el problema y su relacién
con los aspectos econdmicos, operativos, técnicos, humanos,
entre otros. Asi mismo, se deben considerar las propuestas o
alternativas de soluciones posibles y describir técnicamente
cada uno de ellos, sus ventajas, desventajas y factibilidad de
cada una.

2.2

OBJETIVOS DEL
PROYECTO:

Se refiere a los fines que se pretenden alcanzar como
resultado de las actividades a realizar durante la estadia o
estadia profesional, lo cual se ve reflejado en el producto que
se deja en la empresa.

2.3

MARCO
CONCEPTUAL:

Es el sustento tedrico que permite la mayor comprension del
proyecto y le da estructura al mismo.

24

DESARROLLO DE LA
TESINA O MEMORIA
DE ESTADIA
PROFESIONAL

Metodologia o Descripcion de las Actividades
Desarrolladas en la Estadia o Estadia profesional.

Fin de la
numeracion

De acuerdo con el plan de trabajo se deberan describir en
detalle cada una de las actividades para la realizacién del
proyecto que se desarrollaron durante el periodo de estadia o
estadia profesional, asi como la participacién del estudiante
en la misma.

NOTA: En el caso de TSU podra adecuarse el contenido
del capitulo Il alas funciones que desarrolle en la estadia
al no contar con un proyecto en la empresa.

CONCLUSIONES

En este apartado se deben de generalizar los logros obtenidos

del trabajo con base en la problemética, objetivos y plan de

trabajo son las consecuencias y los aspectos mas importantes

del trabajo actividades y proyectos desarrollados durante la

estadia o estadia profesional. Se debe considerar:

» El costo total del proyecto

» El beneficio que obtendrd la empresa de este proyecto:
Econdmico, productivo, social, operativo de seguridad, etc.

Las conclusiones deberan estar numeradas y siempre se hara

una conclusién General que resuma todas las anteriores.
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En el registro de las fuentes documentales que se consultaron
para la realizacibon del documento, (bibliogréficas,
hemerograficas, documentales, etc.).

Deben listarse en orden alfabético de acuerdo con el primer
apellido del autor.

Datos que debe contener una ficha bibliogréfica:

» Nombre del autor comenzando por el apellido
BIBLIOGRAFIA > Titulo de la obra

» Nombre del traductor (en caso de tratarse de una obra

extranjera)

» Numero de edicién (en caso de ser la primera, no se anota)

» Lugar de edicion

» Editorial

» Afo

» Numero total de paginas

En este rubro se presentaran los cuadros, graficas, tablas,

ANEXOS formatos, entre otros, a los cuales se hacen referencia en el

documento y que con el fin de no distraer la atencion del lector
se ha considerado conveniente enviarlos al final del trabajo.

Titulos de Capitulos arial 20 | Mayusculas y Minusculos Centrados en una sola hoja

Desarrollo texto arial 12 Mayulsculas y minusculas Margenes superior, inferior y o5
derecho '

Titulos arial 16 Mayusculas y mindsculas Margen izquierdo 3

Subtitulos arial 14 Mayusculas y mindsculas interlineado 15

Alumno:

Con sus asesores.

del Tutor Académico.
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DERECHOS Y OBLIGACIONES

Elaborar el programa de trabajo de su proyecto incluyendo: objetivos, estrategias y metas.
Aplicarse con el maximo empefio en las actividades que le sean asignadas bajo acuerdo

Acatar la normatividad de la empresa y no involucrarse en politicas ajenas a sus actividades
expresamente definidas.

Ejecutar y registrar diariamente sus actividades, aun en ausencia de su asesor, utilizando
diagramas de Gantt para la programacion y seguimiento de éstas.

Reunirse con el tutor en fechas mencionadas en calendario de actividades o segun indicacion

Elaborar la tesina y/o memoria de estadia profesional, digitalizar el archivo, y entregar copia en

las fechas establecidas de término de su estadia o estadia profesional a los siguientes

involucrados:

% Asesor Industrial (Como parte de su liberacién si asi la empresa lo requiere)
s+ Tutor Académico (Para obtener la calificacion final e iniciar su proceso de titulacién)
+ Biblioteca (Para su proceso de titulacion)
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