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	ESTRUCTURA DE  LA MEMORIA
	CONTENIDO

	PORTADA
	Es la cara exterior del documento, en la cual se proporciona la información con mayor detalle de la obra, del autor y de la empresa en donde se realizó la Estadía; en la misma se deben contemplar los siguientes datos:
· Logotipo y nombre de la Universidad, de la SEP y del Gobierno del Estado 
· Título del proyecto (nombre del trabajo)
· Nombre del Alumno (empezando por el nombre)
· Nombre del título a obtener  (nombre de la Carrera)
· Lugar y fecha

	DEDICATORIA Y
AGRADECIMIEN
TOS
(OPCIONAL)
1 HOJA PARA CADA ELEMENTO
	En este apartado se dará el agradecimiento a aquellas personas (parientes, amigos, docentes, etc.) que con su apoyo contribuyeron tanto a la formación del estudiante como a la elaboración y realización de la obra.

	RESUMEN
(SE REDACTA AL FINAL DEL TRABAJO)1 HOJA
	Es el primer contacto que el lector tiene con el documento, se debe incluir el planteamiento del problema, la metodología utilizada, resultados más importantes, alcances y limitaciones  y las conclusiones.

	ÍNDICE DE CONTENIDO
1-2 HOJAS
	Es la lista de los capítulos, subcapítulos y apartados que constituyen la estructura del documento, en relación con el número de las páginas en que se encuentran cada uno de ellos. Deberá identificarse los subtítulos de diferentes niveles mediante tabulaciones de 1 cm.

	OTROS ÍNDICES

	El índice de tablas se coloca después del índice de contenido. El índice de ilustraciones se coloca después del índice de tablas ,y las páginas de ambas se numeran con números romanos en minúsculas

	CAPÍTULO 1
 INTRODUCCIÓN 3 A 5 HOJAS
	Consiste en  una visión general de lo que comprende el trabajo/actividad realizado y permite al lector identificar los elementos claves de su desempeño en la estadía.
1.1. Datos generales de la empresa/contexto del trabajo 
Se refiere a los datos de identificación de la empresa  en los que se pueden incluir: Nombre de la empresa, antecedentes,  dirección, teléfono , página web,  servicios o productos que ofrece ,área o departamento donde se llevó a cabo la estadía, asesor empresarial y cargo , misión, visión, políticas, nombre del proyecto (Datos de lo general a lo particular)

1.2. Planteamiento del problema, necesidad o mejora
Se describe el problema concreto sobre el cual gira el trabajo planteando el campo de acción, necesidad o mejora. El problema puede plantearse en una sola oración o a través de una interrogación. En realidad plantear el
problema  es afinar y estructurar formalmente la idea del proyecto. Los criterios para plantear un problema son:
• El problema debe expresar una relación de dos o más conceptos. 
• Debe formularse como una pregunta clara y precisa; por ejemplo, ¿qué efecto tiene…? ¿en qué condiciones…? ¿cuál es la probabilidad…? ¿cómo se relaciona…?

1.3. Objetivo (s) del trabajo

Se establece un objetivo general respondiendo al problema de fondo, este planteamiento es útil para hacer explícito el porqué de un trabajo .Se pueden incluir tres o más objetivos específicos que indican los pasos que deberán seguirse para alcanzar el objetivo general.
Deben estar redactados iniciando con un verbo en infinitivo, por ejemplo: determinar, analizar, evaluar,
diseñar, elaborar, construir, comprobar, entre otros;
 deben ser alcanzables y responder a las preguntas QUÉ-CÓMO-PARA QUÉ
  
1.4. Justificación del trabajo

Es juzgar la pertinencia del tema elegido, por qué es conveniente realizar el proyecto. Significa exponer las razones que  llevaron a tratar el tema elegido y qué consecuencias se tendrían en caso de no realizarse el trabajo; quién se beneficia, cómo se beneficia.
Antes de redactar la justificación, se recomienda tomar en
cuenta y contestar las siguientes cuestiones: 
 ¿Qué tan conveniente es el proyecto?; esto es, ¿para qué sirve? ¿Cuál es la trascendencia para la sociedad?,
¿quiénes se beneficiarán con sus resultados?, ¿de qué modo?; en resumen, ¿qué alcance o proyección social tiene? ¿ayudará a resolver algún problema real?

1.5 viabilidad del proyecto
En este apartado se expone la factibilidad de llevar a cabo el estudio; para ello se debe tomar en cuenta la disponibilidad de los recursos financieros, humanos 
y materiales que determinarán, en última instancia, los alcances del proyecto. Es decir, se debe contestar de manera realista a los siguientes cuestionamientos: ¿Es posible llevar a cabo este proyecto?, ¿Cuánto tiempo tomará realizarlo? y ¿Cuál es el costo que implica su realización? Además, se debe indicar el área o departamento específico en donde se realizará la actividad. Se deben enlistar, también, aquellos obstáculos que surgieron durante el avance del proyecto y que dificultaron el proceso.


	
	




	ESTRUCTURA DEL REPORTE
	CONTENIDO

	
CAPÍTULO II
FUNDAMENTO TEÓRICO
 15-20 HOJAS
	 Se trata de explicar las bases en las cuales se apoya para entender un problema, considerando a los autores más importantes. El capítulo se dedica a soportar con bibliografía teórica relacionada al tema, lo que dará sustento a la interpretación. Debe enfocar al lector en el tema central de la memoria. Las fuentes de información de esta sección pueden ser libros, revistas especializadas, manuales, internet, documentos internos de la empresa
 

	 

CAPÍTULO III
DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO
(MÉTODO)
2-4 HOJAS
	En este capítulo se expresan las actividades y realización del trabajo/actividad por el estudiante durante su período de Estadía, el mismo debe contener la siguiente información:
DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA ESTADÍA:
Se deberán describir en detalle cada una de las actividades para la realización del trabajo/actividad, que se desarrollaron durante el período de Estadía, así como la participación del estudiante en la misma. Éste dependerá de la naturaleza del proyecto, mismo que estará directamente relacionado con las características propias de la carrera que se trate, pero en cualquier caso deberá responder a la definición genérica de método, como “conjunto de pasos ordenados para llegar a un fin”. Por tanto, el método que se incluya en cada Memoria deberá dejar perfectamente claro cuál fue el conjunto de pasos que se siguió para lograr los objetivos del proyecto y a su vez, contestar a la pregunta planteada en el problema.


	CAPÍTULO IV
RESULTADOS
1-5 HOJAS
	Una vez alcanzados los objetivos, se debe describir de la mejor manera posible los resultados alcanzados (gráficas, tablas, fotografías) y discutirlos para lograr una mejor discusión de los mismos

	CAPÍTULO V CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
1-2 HOJAS
	En este apartado se deben generalizar los logros obtenidos del trabajo con base en la problemática, objetivos y plan de trabajo, son las consecuencias y los aspectos más importantes del trabajo, actividades y proyectos desarrollados durante la Estadía. Se deben incluir recomendaciones para otras investigaciones.
Este capítulo  es la parte  medular de la memoria,  el cual se divide  de manera general en tres: La primera se enfoca  a expresar la forma en que se realizaron las actividades y el tiempo que llevó realizar cada una.  La segunda, se consagra a hacer la relatoría de todos los datos obtenidos en la investigación, que es el resultado de los informes semanarios. La tercera parte es la interpretación de los datos  obtenidos soportando las hipótesis con la teoría planteada en la primera parte del capítulo. 


	 REFERENCIAS 
1 HOJA
	Es el registro de las fuentes que se consultaron para la realización del documento (libros, revistas, PDF, web, foros, etc). Se debe usar el formato APA “American Psichological Association” 
 Se recomienda que las fuentes sean recientes (no más de diez años de antigüedad) y en cuestiones de tecnología se recomienda no más de tres años de antigüedad. Las fuentes se ordenan alfabéticamente 

	ANEXOS
(OPCIONAL Y LIBRE)
	En este rubro se presentarán los cuadros, gráficas, tablas, formatos, glosarios, fotografías, folletos,  etc., a los cuales se hace referencia en el documento y que con el fin de no distraer la atención del lector se ha considerado conveniente enviarlos al final del trabajo. Este apartado tiene un carácter complementario 
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Funciones del Asesor Metodológico:

Orientar de acuerdo a la metodología sugerida:
· Ortografía.
· Redacción (vicios y cualidades).
· Función del párrafo.
· Uso de elementos de enlace.
· Esquema y/o índice
· Manejo adecuado citas textuales
· Correcto acomodo de los datos en las referencias bibliográficas y electrónicas
· Procurar el contenido de un 100%  de las partes del Proyecto. 
· Basarse en el Formato para la Revisión de la Memoria de Estadía
· Llevar un control de las revisiones y avances de cada alumno(a) a través de un formato

Funciones del Asesor Técnico:

· Asesorar en la aplicación pertinente de la técnica, considerando la optimización de recursos económicos y humanos.
· Procurar la eficacia y eficiencia.
· Elaboración de un producto de calidad.
· Definir el área de oportunidad y que el proyecto sea aplicable.
· Orientar a detectar y delimitar el problema.
· Ser un vínculo para la comunicación entre la empresa y el educando.
· Promover actitudes proactivas.
· Sugerir fuentes bibliográficas, minimizando las electrónicas.
· Informarse con el asesor  en la empresa acerca del comportamiento del alumno.
· Aconsejar en la aplicación del proyecto, retroalimentarlo y proponerle alternativas de solución.
·  Informar sobre la tecnología más adecuada para resolver el problema.
· Hacer un análisis de las necesidades de la empresa.
· Llevar un control de las revisiones y avances del alumno (a)
· Realizar revisiones del lenguaje técnico, propio de cada área, aplicando el formato institucional, para la posterior revisión de los asesores metodológicos.




Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas
Es la óptima utilización de los recursos disponibles para la obtención de resultados deseados
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