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Resumen: Todo proyecto formal de
investigacion  debe quedar  debidamente
documentado de tal forma que otros interesados
en el tema tomen dicho documento de referencia
para sus propias investigaciones o continuar con
tales proyectos. Por tal motivo es muy importante
redactar claramente un documento que
contemple todos los aspectos relacionados con
dicha investigacién. Por otra parte, debido a que
una gran cantidad de alumnos muestran
dificultad para redactar resultados de
investigaciones y trabajos académicos, este
articulo presenta una guia de referencia practica

para elaborar reportes de residencias
profesionales y proyectos de titulacion.
Palabras claves. Investigacion, reporte,

proyecto, residencia profesional.

1. EL ANTEPROYECTO

La mgor manera de utilizar megor su tiempo es
planear adecuadamente cada paso que tiene que
llevar a cabo antes de que su investigacion sea
publicada  Antes de inicar  cudquier
invedigacion se debe tener un conocimiento
amplio sobre € tema objeto de estudio, asi como
una idea generd de la forma en que se abordara
No trate de iniciar la redaccion mientras no tenga
muy claros estos conceptos.

Antes de pensar en escribir su anteproyecto es
necesario que investigue. Necedta tener una idea
muy claaa de lo que va a presentar como
anteproyecto de investigacion. Edo no dgnifica
una pérdida de tiempo, pues e ahorraratiempo de
investigacion futura

Pocas personas reconocen que preparar un
anteproyecto es un avance directo en la
elaboracion del trabgjo find.

1.1 Definicion del problema

El problema debe ser vidble, dgnificativo y tiene
que estar claramente formulado. Antes de definir
el problema es necesario hacer una introduccidn
referida d mismo. La introduccion debe ser
pequefia, despertar e interés del lector y presentar
la informacién que éste necesita para comprender
e problema que s intenta solucionar en la
investigacion.  Inmediatamente  después de la
introduccion, € investigador debe exponer €
problema, € cua debe edtipularse en una sola
oracion como conclusdn find a la introduccion
que se le ha dado d trabgjo. Esta oracion debe ser
redactada con una estructura sencilla y no debe
incluir podbles dedles El enunciado puede
redactarse en forma de aseveracion o de pregunta,
pero no debe indluir varias preguntas.

1.2 Errores comunes en la introduccion

Uno de los errores mas comunes en las
introducciones es que la redaccién no va d grano,
no indica cud es d punto fundamentd. Otro error
es que s generdiza demasado; es decir, no
indicalaimportancia especificadd problema

1.3 Justificacién

Esta seccion incluye tres puntos:

1. El porqué vae la penaredizar este estudio.

2Las implicaciones que pueden tener los
resultados, cualesquiera que éstos sean.

3. Quiénes s beneficiardn de los resultados.



1.4 Objetivo

Esta seccion no es una repeticion de la definicidn
de problema. El problema es € “qué’ de su
esudio, mientras que d objetivo condituye d
“por qué’.

Un objetivo de investigacion es disefiar. Por
gemplo, € disefio de un Sstema, de una maguina
0 smplemente de dgun mecanismo especifico.

1.5Marco dereferencia

Antes de iniciar, se debe leer mucho sobre €

problema que desea solucionar para respadar y

fundamentar su investigacion.

En la preparacion de esta seccion andice:

1. Autores que ya hayan escrito del tema

2. Los resultados que otros investigadores hayan
obtenido.

3. Referencias de otros autores.

1.6 Cronograma

El cronograma define las fechas exactas en las
que se terminard cada parte dd proyecto, asi
como € reportefina.

Una de las razones por las que es valioso eaborar
un cronograma es que permite mantener un ritmo
de trabgo. Para elaborar un cronograma debe
desglosar cada uno de los pasos que llevara a
cabo. Inicie su cronograma indicando € numero
de horas-hombre que le consumira € desarrollo
de cada tarea. Después defina cuanto tiempo
dedicla d proyecto cada dia;z findmente
esablezca la fecha exacta en que tendrd cada
punto terminado. Cada investigador debe calcular
su tiempo de acuerdo a la forma en que planea
llevar a cabo lainvestigacion.

Otra forma de elaborar € cronograma consiste en
ordenarlo de drés hacia addante. Defina la fecha
en que debe terminar la invedigacion y
establezca fechas de dli hacia € momento en €
gue se encuentra.

1.7 ¢COmo calcular la fecha de entrega de
reporte final?

Toda actividad consume mas tiempo dd que se
cdcula Para dlo s recomienda utlizar la
formula de evduacion planeada y técnica de
revisén (Panned Evduaion ad Review

Technique — PERT) que cdcda €
maximo de lainvestigacion:

tiempo

Te=0O+4M+P
6

Sn embargo en México, agunos grupos de
investigadores han trabgjado con la formula de la
siguiente manera obteniendo mejores resultados:

Te=0 + M.+ 4P
6

Donde:

Te = tiempo estimado

O = tiempo Optimo (s todo sale bien)
M = tiempo medio (o tiempo probable)
P = tiempo pesmiga

2. EL REPORTE ESCRITO

El proceso de  invedtigacion  concluye
normamente con la redaccién de un escrito que
tiene por objeto comunicar los resultados
obtenidos.

2.1. Aspectos del reporte escrito

La daboracion dd reporte escrito  puede

concentrarse en  revisr  bascamente  los

Siguientes aspectos.

- Organizacion: Defectos de relacion, omison,
exceso, proporcion, orden y unidad que
pudieran escaparse d revisar € bosgueo.

Citas y notas: Fiddidad en la transcripcion
de hechos e ideas exactitud en las cifras,
uniformidad en d edtilo, etc.

Consistencia: Coherencia entre la
introduccion 'y d resto dd trabgo, las
premisas y las conclusones, la sintess y lo
sntetizado, las notas y las citas bibliogréficas,
las iludraciones y lo iludrado, los
encabezados y d texto y los indices y las
paginas sefid adas.

Sintaxis, ortografia vy egtilo: Claridad,
correccion, precison, concison; extenson 'y




complgidad de los parafos, oraciones y
frases, que pueden reducirse a expresones
més dmples empleo de  Snonimes,
uniformidad en los encabezados, parafos de
trangcion y continuidad; uso de maydscules,
€tc.

Formato: Mérgenes, espacios, sangrias, estilo
delos cuadros.

2.2 Formato del reporte escrito
El formato del escrito depende de la cantidad de
informacion  disponible, la  complgidad dd
asunto, la naturdeza dd trabgjo y otros factores
que se toman en cuenta para la preparacion de
bosgqugos. Puede estar determinada por los
reglamentos de teds, las recomendaciones de
maestros o la costumbre de la escudla. Enseguida
s muedra d formato para la eaboracion de
reporte de Residencia Profesiond:
Portada.
indice.
I ntroduccion
Judtificacion
Objetivos generales'y especificos.
Caracterizacion del &eaen que participo.
Problemas resueltos.
Alcancesy limitaciones de las soluciones.
Fundamento tedrico.
0. Procedimientosy descripcion de las

actividades redlizadas.
11. Resultados (planos, gréficas, prototipos,

programeas, etc.).

12. Conclusionesy recomendaciones.
13. Referencias bibliogréaficas.

Rooo~NooOrWNE

A continuacion se sugieren dgunas edtructuras
con sus respectivas divisones paa diversos
reportes de investigaciones y proyectos de
titulacion:

Portada exterior (cubierta).

Portada interior.

Introduccion.

Exposicion generd.

Resumen, conclusiones y/o recomendaciones.
Listade fuentes de informacion o bibliografia
Anexos.

indice.

NGO~ wWwNE

Para un trabgo més breve, bastan las sguientes
divisones.

Portada.

Tabla de contenido (sumario).

Nota introductoria

Expogicion generd.

Resumen, conclusiones y/o recomendaciones.
Bibliografia

SRS NN

Otro bosguglo o formato es :

1. Portada

2. Introduccion
Antecedentes
Organizacion
Problema
Objetivos
Limitaciones
Definiciones
Judtificacion

3. Andisis de documentacion
Teoriafundamenta
I nvestigaciones recientes
Escenario

4. Método
Prueba piloto
Sdeccion de lamuestra
Disefio

5. Andissderesultados
Presentacion de lainformacion
I nterpretacion.

Otro formato sugerido es:
Titulo

Origen

Objetivos
Importancia
Contenido y acance
Hipotess
Procedimiento
Limitaciones
Bibliografia

WooNo~WNE

Los puntos contenidos en estos gpuntes no deben
consderarse  como una ley, SImplemente
representan una guia  Existen muchos otros



formatos ya que varian de acuerdo a la escuela 'y
a trabgo mismo.

2.3 Componentes del reporte escrito

Titulo
El titulo debe ser descriptivo. Por su brevedad, no
puede sudtituir a prefacio y la introduccion de la
obra, pero debe describir tan fielmente como sea
posible & contenido ddl trabgo.
El titulo debe ser conciso: no deben fdtar, ni
sobrar las paabras. Debe ser claro para los
lectores a los que esta destinado y preciso para
evitar confusones. En lo posble, debe ser
origind paa deypetar interés y diginguir €
trabajo de otros parecidos.
También se ha extendido la préactica de utilizar un
subtitulo complementario 0 aclaratorio a un titulo
breve.

Origen

El origen del proyecto puede plantearse desde €

punto de vida de sujeto o € objeto de la

invedigacion: desde la  pespectiva  dd
reconocimiento de problema. En otras palaboras,
esta parte del proyecto debe incluir larelacion de:

1. Lapreparacion, experiencia einclinaciones
personaes dd estudiante en relacion con €
problema.

2. Losantecedentes historicos del problema

3. Eltiempoy lugar en que gparecid y se
desarroll6 @ problema o en que fue advertido
por € estudiante.

4. Losestudios previos o relacionados que
hicieron otros investigadores.

5. Losintentos anteriores de resolucion, por
parte dd mismo estudiante.

Objetivos

El proyecto debe precisar € objeto o los
propositos dd estudio. Por gemplo, puede
digtinguir los objetivos que persgue € trabgo y
su relacion con los que persgue € grupo d que
afectad problema.

En los trabgos presentados como tess 0 como
gercicios para cursos regulares, se da por
supuesto € propdsito de obtener un crédito o de

optar por un grado. Es conveniente dudir a este
objetivo en la portada del proyecto, pero resulta
innecesario repetirlo en d texto.

- Procedimiento

Egteincluye la exposicion de;

Métodos y técnicas sdeccionados paa la
recopilacion de la informacion, la interpretacion
de los resultados y la naturdeza de las fuentes de
informacion en que se basara d estudio.

Encabezados
Los encabezados utilizados en € escrito tienen
por objeto sefidar la indicacion de sus divisiones,
partes, capitulos, secciones y otras subdivisones
menores.
Las divisones, pates y capitulos se identifican
por encabezados escritos en letras mayUsculas a
centro de las péginas. Los encabezados de las
partes, que se subdividen en capitulos deben
gparecer en hojas individuaes.
Las secciones s identifican por encabezados
Subrayados que se centran en la pagna
correspondiente. Se utilizan mayUsculas para las
inicides de la primera y la Ultima pdabra as
como para los sustantivos, pronombres, adjetivos,
adverbiosy verbos.
Las secciones pueden  subdividirse  con
encabezados como los sguientes:
1. Encabezado centrado en letras mayUsculas,
Sn subrayar.
2. Encabezado pegado a margen, subrayado.
3. Encabezado pegado d margen, sSin subrayar.
4. Encabezado pegado a parrafo, subrayado y
Sseguido de un punto y un guibn que la
adhierad parafo.

Estilo

Se recomienda tomar en cuenta los Sguientes

puntos:

1. Escribir con correccién, precison y claridad.
Las fdtas gramaticdes hacen sospechar
ignorancia en € lenguge y la maeria La
fdta de precison puede aribuirse a
desconocimiento  del vocabulario, fdta de
informacion o temor a comprometerse.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Emplear un lenguge directo y smple evitar
la imitacion ddiberada, € rodeo innecesario y
e lenguge figurado como adorno superpuesto
atérminos méas smples.

Expresarse con naurdidad: evitar tanto ©
tono solemne, pesado o aburrido, como €
contencioso, sarcastico 'y, en gened,
emotivo.

Consarvar € tono dd lenguge escrito: evitar
las preguntas retdricas, € uso de los sgnos de
admiracion y los puntos suspensivos para
indicar reticencia

No exagerar: evitar las fasas
generdizaciones, d uso indiscriminado e
énfads y @ abuso de los superlativos. Cuidar
el uso de las paabras nunca, siempre, ningun,
todo y expresones Smilares.

Concentrarse en @ uso de sudantivos y
vebos reducir d minimo indispensable €
uso de los adjetivos cdificativos.

Imprimir coherencia y unidad a todo d
escrito; mantenerlo hasta donde sea posible,
dentro de los limites del bosquejo previo.
Imprimir continuidad d escrito, por medio de
frases y parafos apropiados para la
introduccion y la conexion de las idess evitar
e duso de recursos que restan fluidez a la
lectura, tades como frases incidentales,
paréntesisy notas.

Limitar la extenson dd esito a la medida
que satisfaga las necesidades de exposicion.
Hacer de cada parrafo una unidad que araiga
la aencion sobre un tépico y la mantenga

aerta hasta agotarlo.
Conceder a cada tépico la importancia
relaiva que merece, por medio de

encabezados, parrafos 'y lenguaje apropiados.
Empler ssemédicamente los tiempos de los
verbos.

Preferir € uso de clausulas'y parrafos cortos.
Utilizar la forma pogtiva de los verbos “usar
la palabra no como medio de negacion o
antites's, no como medio de evasion’”.

Utilizr pddoras para los nimeros inferiores
a 10. Emplear cifras para nimeros que
preceden abreviaiuras de cantidades, series

de numeros, quebrados,
decimales.

fracciones 'y

Se recomienda utilizar d edilo impersond de
redaccion. Es decir, en la redaccion de informes
de investigacion pocas veces se Utiliza la primera
persona gramatical. Cuando es una persona la que
redacta, es recomendable utilizar la forma
impersona, pero cuando son dos 0 més, que
utilicen laprimera personadel plurd.

indice

Exisen dos tipos de indices un “Contenido” d
inico y un “indice’ d find. El “Contenido” es
una lista de los titulos de los capitulos, asi como
de los encabezados de cada uno de €elos. El
“Indice’ es una lista, en orden afabético, de cada
concepto incluido en d trabgo. Sempre que s
utilicen ambos conceptos, debe colocar d
“Contenido” d principio de la obra y @ “indice’
ad find, en caso contrario puede llamasde de
cuaquier manera.

Bibliogr afia
En eda seccion deben incluirse los datos de
libros, documentos y consultas relacionados con
e tema de invedigacion. Bascamente son cinco
los elementos que deben incluirse en cada ficha
delabibliografia

1. Autor: Cologue d @gpdlido paterno, €
godlido materno, una coma y € o los
nombres. P. Ejem. Pé&ez Ayda, Carlos y
Sénchez L épez, Juan.

S on tres los autores, se colocard un
punto y coma (;) entre dlos.

S se trata de més de tres autores se indica
el primero que aparece en la portada del
documento e inmediatamente después se
colocaunacomay lafrase“y otros’.

Los nombres de los autores no consignan
sus titulos, es decir, no es necesxio
indicar s son Ing., Arg., Ph. D., eic.

2. Titulo: Los titulos de libros, revidas,
documentos u otras obras deben subrayarse.



En caso de que se presente en subtitulo,
debe incluirse en la ficha, separado de
titulo con un punto.

S la obra esta en otro idioma, es necesario
traducir € titulo d espafiol, colocando €
titulo traducido entre corchetes ([1)
después de la fecha de publicacion, antes
dd tituo origind. Sn embago s €
documento no tiene autor, d titulo en d
idioma origind se dtla antes que d titulo
traducido.

En la bibliografia no se debe abreviar. P.
gem. Una dgla como ITNL debe
ecribirse “Indituto Tecnologico  de
Nuevo Laredo”. Para los casos en que
desconozca € nombre completo de una
abreviatura puede hacerlo, indicando las
sglas con maylsculas y Sn puntos entre
elas.

3. Inditucion responsable de la publicacion de la
obra La compafiia editorid que se coloca en
las fichas es la inditucion responsable de la
publicacion de la obra. Los nombres de los
editores y traductores se escriben en orden, es
decir, nombre, apelido paerno y apdlido
materno.

4. Lugar de publicacion Debe anotarse la
ciudad, estado y pais separados por comas.

5. Afio de publicacion de la obra: Coléqueo
entre paréntesis.

En la actudidad es muy comuin hacer consultas a
péginas en internet. Dichos Stios también deben
incluirse en la bibliografia, por 1o que se gplican
los puntos antes mencionados.

Algunos gemplos de fichas bibliogréficas son:

Briones, Guillemo. Méodos vy técnicas de
invedigacion para las cienciass socides. Trillas
México, DF, México. (1982).

Dadmage, C. L., [18 Algoritmos Genéticog|.
"18: Gendtic Algorithms".
http:/AMww.s u.edu/~mgmtod/mgmt456. Estados
Unidos. (1998).

Wadker, Mdissas [Redactando trabgos de
investigacion].  Writing Research  Papers. W.W.
Norton & Company. Londres, Inglaterra. (1984).

Anexos
Los anexos incluyen materid relevante d texto
paa mayor claidad y profundidad de la
invedtigacion, pero distreen d lector § se los
coloca en d texto de informe. Sin embargo es
importante considerar que todo anexo debe estar
mencionado en dicho texto. S s omite su
referencia no debe incluirse pues, obviamente, no
esrelevante.
Los anexos = colocan d find od
después de la bibliografia
Algunos documentos que llegan a incluirse como
anexos son:
1. Cuedionarios y guias de entreviga o de
observacion.
Especificaciones de equipos.
Cuadros estadisticos de fuentes especificas.
Modedos (citados en las fuentes de donde se
obtuvieron).
Costo desglosado de lainvestigacion.
Bibliografias adiciondes.
Organigrameas.
Resultados de pruebas piloto.
Copias de articulos.

informe,
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