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GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DE INFORME FINAL DE RESIDENCIA PROFESIONAL.

PRESENTACIÓN.

Universidad del Valle del Fuerte presenta la GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DE INFORME FINAL DE RESIDENCIA PROFESIONAL, forma parte del Manual de Procedimientos del Departamento de Residencia Profesional y Residencia Profesional, se elabora de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento de Residencia Profesional de esta Universidad.
El objetivo primordial de esta guía es homogeneizar criterios entre los diversos actores que intervienen en la actividad de la Residencia Profesional, para así, eficientar uno de los procesos académico-administrativos inherentes a la prestación de esta práctica.

Esperamos que el presente documento sea recibido con agrado y disposición por parte del prestador de Residencia Profesional, para poner en operación lo aquí propuesto. 

ATENTAMENTE

“Con perseverancia construimos nuestro futuro”

Los Mochis, Sinaloa, Verano del 2006.

Profr.  y Lic. Miguel Ángel Bojórquez Valdez
Rector

ASPECTOS TÉCNICOS PARA LA ELABORACIÓN DE INFORME FINAL DE RESIDENCIA PROFESIONAL:

El documento de Informe Final de Residencia Profesional deberá integrarse con las siguientes características:

· Se debe presentar de manera electrónica, debe contener una portada y una hoja titular. La presentación de portada es externa, a doble cara y semirígida color blanco (carátula del CD). La presentación de la hoja titular interna en hoja blanca tamaño carta. Ambas presentaciones deberán contener un texto ordenado sobre la base de un eje central, de manera jerárquica, tanto en la secuencia del texto como en el tamaño de la letra. No se deben integrar abreviaturas y todas las letras deben ser mayúsculas. (ver portada de Informe Final de Residencia Profesional).

· El documento de Informe Final de Residencia Profesional contará con un Directorio institucional, conformado por autoridades de la Universidad del Valle del Fuerte, así como, las autoridades de Residencia Profesional. (ver Directorio).

· El contenido del Informe Final de Residencia Profesional debe presentarse en mayúsculas y minúsculas. No será aceptado si está escrito todo en mayúsculas. No se deberán utilizar enmarcados ni adornos. La tipología que se utilice debe ser alguna de las siguientes: arial, verdana o courier 12 puntos.

· El formato de hoja en que se desarrollará el Informe Final de Residencia Profesional deberá ser carta, utilizando márgenes de de 3 centímetros en la parte superior, inferior e izquierda y de 2 centímetros en la parte derecha de la hoja.
· Los títulos de los capítulos que contienen el Informe Final de Residencia Profesional deberán estar centrados y los subcapítulos alineados a la izquierda.

· El escrito debe presentarse a espacio y medio, con excepción de las notas de pie de página, los cuadros estadísticos, gráficos y encabezamientos.

· La numeración de las páginas se realizará en la parte inferior derecha de la misma. Estas se numerarán a partir de la Introducción.

· Deberá cuidarse rigurosamente la ortografía, redacción y presentación del Informe Final de Residencia Profesional.

· Mínimo de páginas 15 y máximo 20.
· El Informe Final de Residencia Profesional será entregado al Departamento de Servicio Social y Residencia Profesional en un ejemplar digitalizado en CD (como ya se mencionó debe contener su portada y contraportada con el Directorio Institucional). 
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INTRODUCCIÓN

Aquí se especificará por qué se elabora el Informe Final de Residencia Profesional, haciendo énfasis en la importancia que reviste la elaboración del mismo, desde el punto de vista académico y social.

En esta sección es importante señalar las características generales de cada capítulo abordado ya que el objetivo es informar al lector sobre el contenido del trabajo e interesarlo para que continúe la lectura.

La redacción de la introducción se hará con un lenguaje sencillo y sin tecnicismos.

CAPÍTULO I. LA UNIDAD RECEPTORA 

1.1 Reseña histórica de la unidad receptora.

En este apartado deberá reflejar los orígenes de la Unidad Receptora (comunidad, empresa, dependencia o institución). 

1.2 Organigrama.

Consiste en presentar de manera gráfica la estructura organizacional con que cuenta la Unidad Receptora.

1.3 Área de participación.

Se deberá anotar en forma detallada la ubicación exacta del lugar donde se realizó la Residencia Profesional (mapa, plano y/o croquis), indicando el departamento responsable del proyecto.
CAPÍTULO II. ACTIVIDADES DE RESIDENCIA PROFESIONAL
2.1 Nombre del programa
Denominación de programa o proyecto donde participará.


2.1.1 Objetivos



a) Objetivo general.



b) Objetivo específicos. 
2.2 Actividades realizadas

2.2.1 Marco teórico.


Razones que fundamentan la prestación de la Residencia Profesional, es decir la justificación plena de la participación de prestadores de Residencia Profesional para la resolución de un problema o necesidad real.

El desarrollo de un tema siempre  parte de algunas ideas o informaciones previas, de algunos referentes teóricos, con el fin de que el trabajo que se está presentando cobre sentido, por lo que es obligatorio hacer un trabajo de revisión bibliográfica acorde al tema del programa de participación y finalmente integrar la información que se considere relevante. 

2.2.2 Marco práctico.


Mencionar en redacción fluida tipo párrafo los antecedentes del programa, y lo que originó la necesidad de contribuir al logro de los objetivos que se persiguen.

En esta sección se deberá anotar lo siguiente:

· Cronograma de actividades. Descripción de las actividades de manera técnica, precisa y con la secuencia en la que se realizó.
· Metodología.

· Asesoría y supervisión.

· Evaluación.

· Resultados esperados: Objetivos propuestos inicialmente. 
2.3 Resultados obtenidos.


2.3.1 Resultados para la unidad receptora.

En conjunto con la persona responsable del proyecto de Residencia Profesional, se deberá realizar una evaluación de la participación del prestador, para determinar los resultados obtenidos en cuanto a los objetivos alcanzados y con qué actividades fueron logrados. ¿Qué objetivos no pudieron ser alcanzados y por qué?

2.3.2 Resultados para el prestador de residencia profesional.

En este apartado el prestador de Residencia Profesional describirá cómo contribuyó la prestación de la Residencia Profesional en su formación profesional; si los conocimientos teóricos en su formación académica fueron los necesarios y suficientes para su desempeño en la práctica del Residencia Profesional. 

2.4 Propuestas para el programa.

2.4.1 Universidad del Valle del Fuerte.

De acuerdo a la experiencia obtenida con la participación en este proyecto, sugerir alguna propuesta para la mejora del proceso que se sigue en la realización de la Residencia Profesional.

2.4.2 Unidad receptora.

De acuerdo a la experiencia obtenida con la participación en este proyecto, sugerir alguna propuesta para la mejora de los procesos que se siguen para el logro de los objetivos del proyecto.
CAPÍTULO III. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
3.1 Análisis personal de residencia profesional.
En este apartado se elaborará un breve análisis en cuanto a la eficiencia de las actividades realizadas en la Unidad Receptora. 

3.2 Conclusiones

Redactar las conclusiones de la experiencia obtenida con la participación en el programa de Residencia Profesional y con la elaboración de este trabajo.
3.3 Recomendaciones

Hacer algunas recomendaciones a los futuros prestadores de Residencia Profesional y a las autoridades responsables de este programa.
BIBLIOGRAFÍA.

Son las fuentes de información tales como; libros, revistas, periódicos, folletos, etc. que se consultaron durante la prestación del Residencia Profesional, incluyendo la elaboración del Informe Final de Residencia Profesional. En caso de hacer alguna referencia de Internet, ponerlo como nota al pie, señalando el sitio Web y el día de su consulta.

ANEXOS.

Los anexos son los apéndices que evidencian parte del proceso y son acomodados en la parte final, seguidos del apartado de Bibliografía. Los anexos que consideren evidencias del proceso de prestación del Residencia Profesional son:

1. Documentos probatorios:

· Carta de Asignación, Carta de Liberación y Reportes Mensuales
La primera es la carta que se da al inicio del Residencia Profesional, es la que justifica al alumno o egresado su registro en el periodo correspondiente. La segunda es la prueba de que la dependencia receptora avala y hace constar la participación del prestador en el proyecto y, los últimos son la prueba de las actividades realizadas y la muestra de cómo se fueron cumpliendo los objetivos planteados. Éstos deberán escanearse para anexarlos al informe.
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