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PRESENTACIÓN
La Universidad Tecnológica del Sur de Sonora (UTS), de acuerdo a su modelo pedagógico, utiliza en el último cuatrimestre de la carrera un programa académico llamado estadía, tiempo durante el cual el estudiante se ubica en una empresa pública o privada, bajo la tutela de uno de sus integrantes y dos  asesores de la Universidad, un técnico y un metodológico, desarrollando un proyecto de estadía que se convierta en una aportación a la misma. 

Considerando lo anterior, esta Institución  instruye al educando que está realizando una estadía profesional en una empresa, para obtener el título de Técnico Superior Universitario, para que éste presente un reporte escrito en forma individual o en equipo, con una extensión mínima de 10 cuartillas, en letra arial  12, y que contenga los siguientes apartados.

· Portada

· Índice general

· Índice de figuras (en caso de requerirse)

· Índice de tablas (en caso de requerirse)

· Introducción

· Método 

· Resultados
· Conclusiones  

· Bibliografía
El objetivo del presente es orientar a los estudiantes  en la etapa de estadía y a los asesores, describiendo los elementos metodológicos básicos para la elaboración del reporte de  estadía.
Las partes que integran este documento son: Portada, Índice general,  Índice de figuras, Índice de tablas, Introducción, Método, Resultados, Conclusiones y Bibliografía.
Finalmente, la realización del presente se coordinó a través del  trabajo de equipo integrado por: David Valladares Aranda  y  Ruth Alonso Aldana.

PORTADA
· Logotipo de la Secretaría de Educación Pública 

· Logotipo del Estado de Sonora 

· Logotipo de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora 

· Nombre de la Universidad, escrito en arial 14 y con negritas
· Título del trabajo.  Escrito en arial 14 y con negritas
· Leyenda: Reporte de estadía…  Escrito en arial 16 y con negritas
· Nombre del autor. Escrito en arial 12 y con negritas
· Localidad y fecha, ciudad, estado, mes de terminación del trabajo y año. Escrito en arial 12 y con negritas. Ver ejemplo en la siguiente hoja.
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UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DEL SUR DE SONORA
TÍTULO DEL TRABAJO
REPORTE DE ESTADÍA  PROFESIONAL QUE PARA OBTENER EL TÍTULO DE

TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN ...
PRESENTA

Nombre del autor
CD. OBREGÓN, SONORA                                                                 Mes y año
ÍNDICE GENERAL

La función del índice es señalar las partes que forman el documento, a fin de localizarlas fácilmente. Está formado por una serie de divisiones y subdivisiones que constituyen cada uno de los capítulos del proyecto.

Para elaborar el índice se recomienda:

· Respetar el orden de aparición y la titulación de cada apartado.
· En el extremo derecho se anota el número de la página en que se inicia cada apartado.
· Se evita enunciar el índice con números romanos o arábigos.

· La paginación debe estar completa, desde la introducción hasta la bibliografía. 

· Los capítulos deben señalarse con número romano, subrayarse con letra mayúscula, arial 14, negritas y al margen izquierdo.

· Los subtemas deben ir con números arábigos, destacarse  con letra minúscula, arial 12, negritas y al margen izquierdo.
· Al numerar las subsecciones  del trabajo, debe hacerse tanto en el texto como en el índice. Ver ejemplo:
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ÍNDICE DE FIGURAS
· Cuando los proyectos contienen más de tres figuras, se debe efectuar una lista en una hoja aparte, ubicándose a continuación del índice.
· La lista de figuras debe contener el número y el nombre completo de cada figura, así como la página donde se localiza.
· Se numera cada  figura en orden progresivo. Ver ejemplo.
ÍNDICE DE FIGURAS 
Página
	Figura 1. Pantalla principal de acceso a los demás formularios…………...
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ÍNDICE DE TABLAS

· Cuando los proyectos contienen más de tres tablas, se debe efectuar una lista en una hoja aparte, ubicándose a continuación del índice.

· La lista de tablas debe contener el número y el nombre completo de cada tabla, así como la página donde se localiza.
· Se numera cada  tabla en orden progresivo. Ver ejemplo.

ÍNDICE DE TABLAS

Página
	Tabla 1. Diccionario de datos…………....................................................
	5

	Tabla 2. Addlineas…………… ……………………………………………….
	6

	Tabla  3. Addsdefe………………………………………………………………
	7


I.  INTRODUCCIÓN
1.1 Antecedentes del Proyecto.
Se mencionan las razones que originaron el interés por el proyecto.  También, cómo se atrajo la atención del mismo, dónde, cuándo, qué o quién lo animó a llevarlo a cabo.
Se explica el marco de referencia del problema señalando: el lugar, áreas con las que interactúa, desde cuándo se conoce la situación problemática. Tiene relevancia señalar el enfoque con que se está analizando el problema.

También se manifiesta lo conocido sobre el proyecto que se pretende desarrollar,  de la forma más amplia que se pueda. Es conveniente señalar las referencias sobre el tópico, disciplinas comprendidas, bibliografía y todos los datos que faciliten valorar el conocimiento del tema. 

Por último, lo que se pretende es saber qué tanto conoce y entiende el alumno acerca del proyecto, con el objetivo de emitir un veredicto que permita precisar la viabilidad del reporte. (Ibáñez, 1997)

  1.2 Definición del Problema
La misma fuente afirma que, en un proyecto, lo primero que se define es el problema, éste brota de una duda, idea, necesidad. Ya expuesto, se requiere examinar hechos, datos, documentos y todo antecedente que se posea, después de leer la suficiente información, habrá más claridad para desarrollarlo. 

Es recomendable que antes de definir el problema se maneje una pequeña introducción para despertar la curiosidad del lector,  además de exponer la información necesaria para la comprensión del mismo. 

El problema debe exponerse en una sola oración al final de este apartado y ser congruente con los motivos del proyecto, también debe considerarse formularlo claramente, sin ambigüedades y en forma de pregunta por ejemplo: ¿Qué efecto...?, ¿En qué condiciones...?, ¿Cuál es la probabilidad de...?, ¿Cómo se relaciona... con...?

Por último, el problema debe  involucrar la posibilidad de realizar una prueba empírica, esto es, que sea observable, reproducible y medible. (Ibáñez, 1997)

1.3  Restricciones
Se destacan los elementos teóricos, metodológicos y prácticos que restringen la realización del proyecto. Es preciso asentar el grado de generalidad y de confianza que tendrán los resultados. Algunas limitaciones comunes de los estudios son:
Los siguientes puntos serán tomados en cuenta sólo cuando el proyecto lo requiera.

· Diferencias geográficas. ¿Reaccionarían igual personas de la ciudad de Tijuana que personas de la ciudad de Puebla? ¿Influirá en los resultados la situación geográfica del lugar que se lleva a cabo el proyecto?

· Características de la muestra. ¿Se restringe el estudio a un grupo específico, a un solo sexo o nivel socioeconómico? ¿Cuál es el tamaño de la muestra? ¿La muestra es representativa de la población.

· Sesgo del sujeto. ¿Se controló la motivación de los sujetos para responder el test? ¿El sujeto contestó el examen voluntaria y verazmente?
Es responsabilidad del autor, el advertir al lector los factores evitables e inevitables que pueden surgir en el resultado del estudio.

La presentación de las limitaciones del proyecto se redactan utilizando un párrafo para cada una.
1.4  Objetivo
Hernández Sampieri Roberto, et al (1991) menciona que el objetivo está estrechamente relacionado con la definición del problema. El problema es el qué del proyecto, mientras que el objetivo forma el qué se va a hacer, es el producto de la intervención, lo que se alcanzará cuando haya concluido la misma.

El objetivo es la definición de la meta final que se pretende lograr con la participación, se reconoce por medio de los cuestionamientos: ¿Qué hacer? Y ¿Para qué?. Se recomienda redactar el verbo en infinitivo.
Todo proyecto que adolece de objetivo no tiene sentido práctico, se ignora la dimensión en la que es útil, porque no hay una referencia medio de  la cual afirmar que se logró lo deseado. 

1.5 Justificación
En este apartado se menciona qué  necesidad será cubierta y quiénes serán los beneficiados, cuál es el propósito que justifique la realización del mismo, cómo se realizará.
II  MÉTODO
En esta sección,  la Asociación de Psicólogos Americanos [APA], 2001  afirma que lo que se pretende es que se redacte cada paso  del desarrollo del proyecto. Se describe el proceso de investigación como tal, los sujetos estudiados, material utilizado y el procedimiento que se siguió. El objetivo es proporcionar información detallada acerca de cómo se realizó el proyecto. Esta información permite evaluar la validez y adecuación que tuvieron o tendrán los métodos e instrumentos utilizados. (Van y Meyer, 1984 citado por Ibáñez Brambila, 1990)

Este apartado   describe la forma como se realizó el estudio, permitiendo a otros interesados replicar el proyecto. Se incluyen los siguientes puntos:
· Sujetos. Se hace una descripción de los individuos que participaron. Asimismo se mencionará la muestra y la población. Deben indicarse los controles utilizados en la selección de la muestra, número de grupos a estudiarse, características y número de sujetos que integrará el proyecto.
· Material. Esta subsección suele denominarse también “Instrumentos” o “Aparatos”, lo relevante es que en ésta se describa el tipo de instrumentos o aparatos utilizados. 
· Procedimiento. La idea esencial es explicar paso por paso, detalladamente, la metodología utilizada en el proyecto. De tal manera que otra persona sea capaz de reproducir el proyecto si así lo desea.

Nota: Únicamente los proyectos que lo requieran, utilizarán la parte correspondiente a sujetos.
III  RESULTADOS
Según la APA, (2001) en este apartado se describe la información lograda en el proyecto, se puede apoyar con tablas, gráficas, fotografías o figuras. Se presentan los datos acopiados, los resultados pueden ser frases o afirmaciones que compendien la información.

Para redactar este apartado hay que establecer brevemente las consecuencias principales y después informar acerca de los datos, con suficiente detalle como para fundamentar las conclusiones.

Si se utilizan tablas o gráficas, es conveniente cerciorarse de mencionarlas en el texto, hay que seleccionar las más importantes y sólo incluir ésas, mencionándolas por su número y no por su nombre. (APA, 2001)
IV  CONCLUSIONES
Es recomendable iniciar generalizando los objetivos alcanzados, después mencionar ordenadamente las ideas más destacadas de cada capítulo. La exposición escrita debe ser una redacción fluida, evitando una lista de enunciados; por lo tanto, es importante discriminar que la conclusión no es un resumen de lo manifestado en el trabajo. Finalmente, es adecuada, la elaboración de conclusiones generales que forman la aportación del mismo. (Ibáñez, 1997).

La conclusión implica un regreso a la introducción, porque retoma las ideas expuestas en ésa, y se manifiestan las surgidas de las primeras a través de su análisis en el desarrollo. Esta circularidad forma parte de los elementos estéticos del trabajo.

Asimismo, de este apartado  surgen temas susceptibles de ser analizados en futuros proyectos.
Las conclusiones  provienen  únicamente de los resultados de la intervención profesional, aquí se pueden mostrar los siguientes conceptos:

· Comentar los logros obtenidos sobre la base del problema planteado en el proyecto.
· Las limitaciones que hayan obstaculizado la intervención profesional.

· Otras conclusiones a las que se haya llegado, aunque éstas no respondan a los objetivos planteados y puedan ser el cimiento para futuros estudios. (Ibáñez, 1997).
BIBLIOGRAFÍA
Es la exhibición de las fuentes dignas de crédito utilizadas en el desarrollo del reporte de la estadía profesional, son documentos relacionados con el tema, no existe un límite respecto del número de éstos, se recomienda que sean de ediciones no mayores a diez años.

Cabe señalar que este apoyo no se limita a libros, abarca también revistas, folletos, manuales de operación, apuntes, recursos electrónicos y todos los documentos que apoyen al tema.

 Además indica que cada fuente mencionada debe abarcar como mínimo los siguientes datos:

· Apellido y nombre del autor

· Año de edición

· Título de la obra (subrayado, con mayúsculas o cursivas)

· Lugar de la edición

· Editorial

Revistas
· Apellido del autor

· Año y mes

· Entrecomillado el nombre del artículo

· Subrayado el nombre de la revista

· Número de ejemplar
· País.

La APA (2001) sugiere que en este apartado es importante considerar que las fuentes consultadas no se numeran, sino se ordenan alfabéticamente.

Aunque existan diferentes estilos para ubicar los datos, se recomienda iniciar invariablemente con el apellido del autor. 

Recursos electrónicos
Se mencionan exactamente igual que un documento no virtual, añadiéndosele la leyenda: consultado el día y año en http:la dirección electrónica. Ejemplo:
Coordinación General de Universidades Tecnológicas (2005). Misión de las Universidades Tecnológicas. Consultado en  Noviembre 20 de 2006 en http://cgut.sep.gob.mx
Huerta Jesús, Pérez Irma y Castellanos Ana (2000) “Desarrollo Curricular por Competencias Profesionales”. Educar.  No. 13 Educación Ambiental. Abril-Junio. Consultado en diciembre 13 de 2006 en 

http://educacion.jalisco.gob.mx/consulta/educar/dirrseed.html
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