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RESUMEN


Instrucciones: Es una síntesis de la investigación donde se destacan los puntos más sobresalientes. El objetivo principal es informar al lector de lo que trata el reporte escrito y lograr que éste se interese en leer el documento entero. El resumen debe ser breve, pero también lo suficientemente como para exponer la definición del objetivo del estudio, las hipótesis –si las hay-, los temas importantes, el método que se utilizó, los resultados a los que se llegaron y las conclusiones. Aunque el resumen se sitúa después de la portada, suele escribirse hasta el final, cuando todo el trabajo ya ha sido completado. La redacción de este apartado suele hacerse en tiempo pasado y debe de contener un mínimo de 250 palabras o una extensión no mayor a una cuartilla.
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INTRODUCCIÓN

[bookmark: _Hlk188964744]Instrucciones: La introducción es una parte fundamental del trabajo, ya que llevará al lector a darse una idea general de lo que contendrá el trabajo desarrollado; es decir, resume las diversas partes que conforman esta obra, por lo que ésta consiste en una descripción clara y concisa del tema que se investigó; en esta parte también se especifica el tema de estudio, los antecedentes, la justificación y los objetivos. Al final de la introducción debe describirse la estructura de la memoria, es decir, se debe hacer un breve resumen de los diferentes apartados que la conforman. Extensión 2 a 4 cuartillas.	Comment by Adrialy Perez: INTERLINEADO 1.5 PARA LA REDACCIÓN DEL INFORME DE ESTADIA PROFESIONAL	Comment by Adrialy Perez: LOS PARRAFOS DEBEN DE ESTAR JUSTIFICADO





[bookmark: _Toc471291692]CAPÍTULO I.
ANTECEDENTES


1.1 [bookmark: _Toc471291693]Datos de Identificación de la Empresa
Razón Social: Nombre de la empresa 
Giro: Actividad o actividades a las que se dedica la empresa
Dirección: Domicilio completo (Calle, número, número o letra interior si lo hubiera, colonia, ciudad, estado, código postal)
Página Web o e-mail: Página web y/o correo
Organigrama

1.2 Antecedentes Históricos

Describir la estructura de la empresa donde se está realizando el proyecto con el propósito de ver cuál es su organización; por lo tanto, deberá solicitarla a la compañía, y en el caso de que no la tenga deberá buscar información en otros medios (empleados con mayor antigüedad). 
Para este capítulo se contempla un máximo de tres cuartillas y los puntos a desarrollar son los siguientes:
•	¿Cómo inició el negocio?
•	¿Quiénes fueron sus primeros propietarios?
•	¿A qué se dedica la empresa?
•	¿Qué servicios ofrece?
•	¿Qué tipo de empresa es? Microempresa, mediana empresa, etc.
 
[bookmark: _Toc471291695]1.3 Filosofía Organizacional
1.3.1 Misión
Razón de ser de la empresa, la cual explica el motivo de su existencia y da orientación a las actividades de la empresa. En ésta, se incluyen los valores e ideario de la empresa como entidad participativa y generadora de cambios decisivos, dentro de la sociedad en la que actúa, para elevar el bienestar de la misma. ¿Quién es?, ¿Qué hace?, ¿Para qué lo hace?, ¿A través de qué lo hace?
[bookmark: _Toc471291696]
1.3.2 Visión
La visión de la empresa indica de manera clara cuáles son las pretensiones de la misma en el futuro, cómo se visualiza en la actualidad y cómo desea verse en algunos años. Es decir, la visión de la empresa nos indica cuál es la meta que ella persigue a largo plazo; incluye la forma en que se piensa a sí misma en la actualidad y en el futuro.  La visión no es un objetivo, es la forma en que la organización considera que sus planes y estrategias modificaran sus características actuales y cómo se conceptuará en el futuro.

[bookmark: _Toc471291697]1.3.3 Objetivo

Los objetivos son metas de desempeño con que cuenta una organización; es decir son resultados y productos que la administración desea lograr. Funcionan como puntos de referencia para medir la operación y efectividad de la empresa.

[bookmark: _Toc471291698]1.3.4 Políticas y reglas

Las políticas son disposiciones del pensamiento administrativo que orientan o regulan la conducta a seguir en la toma de decisiones acerca de acciones y actividades que se repiten dentro de una organización.
Las Reglas son mandatos precisos que determinan la disposición, actitud o comportamiento que deberá seguirse o evitar en situaciones o actividades específicas del personal de una empresa.

[bookmark: _Toc471291699]1.3.5 Organigrama

Insertar la representación gráfica de la estructura de la organización, donde se representa las estructuras departamentales y jerárquicas de esta.



[bookmark: _Toc471291701]CAPÍTULO II.
DIAGNÓSTICO

[bookmark: _Toc471291702]2.1 Área de generación del cambio

Es común que un proyecto de mejora sea generado en un departamento específico de la empresa y tenga un impacto directo o indirecto en la misma área o en otras áreas, no sólo del interior de la empresa sino también del exterior, como pueden ser proveedores y clientes.
En este capítulo se pretende incluir una descripción de la organización del departamento o área de la organización donde se ubica el alumno que realiza el proyecto de estadía. Esto incluye la descripción de puestos, de políticas, de planes del propio departamento, de recursos (humanos, financieros, materiales y tecnológicos).

[bookmark: _Toc471291703]2.2 Área de impacto

En esta sección se debe incluir una descripción de las áreas de la organización donde impacta el proyecto de estadía, de forma directa o indirecta, con el propósito de hacer consciencia en el alumno sobre la influencia de su trabajo en la empresa desde un punto de vista global.


[bookmark: _Toc471291704]2.3 Análisis FODA (Fortalezas, debilidades, Oportunidades, y Amenazas)

El Análisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) es una herramienta de análisis estratégico que permite estudiar con suficientes detalles los elementos internos o externos de una empresa para realizar programas y proyectos.
El análisis FODA se representa a través de una matriz de doble entrada llamada matriz FODA, donde el nivel horizontal analiza los factores positivos y los negativos que impactan la empresa. En el nivel vertical analiza los factores internos y externos respecto a la misma empresa. Los factores internos del programa o proyecto se consideran controlables ya que dependen de la propia empresa y los factores externos, considerados no controlables, son todos aquellos donde la empresa no tiene ningún tipo de influencia para su modificación. 
Las Fortalezas son todos aquellos elementos internos y positivos que diferencian al programa o proyecto de otros de igual clase.

Las Oportunidades son aquellas situaciones externas, positivas, que se generan en el entorno y que una vez identificadas pueden ser aprovechadas.
Las Debilidades son problemas internos, que una vez identificados y desarrollando una adecuada estrategia, pueden y deben eliminarse.
Las Amenazas son situaciones negativas, externas al programa o proyecto, que pueden atentar contra éste, por lo que, llegado al caso, puede ser necesario diseñar una estrategia adecuada para poder sortearla.
En síntesis, como resultado del análisis FODA de un programa o proyecto, las fortalezas deben utilizarse, las oportunidades deben aprovecharse, las debilidades deben eliminarse y las amenazas deben sortearse.
A partir del análisis FODA se pueden definir y determinar Objetivos Estratégicos.
Los Objetivos Estratégicos son los logros que la organización quiere alcanzar en un plazo determinado. Deben guardar coherencia con la misión, la visión y el objetivo de la empresa. Si se ha logrado un buen listado de las fortalezas y las debilidades de la institución, junto con las oportunidades y amenazas que presenta el entorno, su análisis combinado puede entregar un adecuado panorama dentro del cual determinar los objetivos estratégicos.

[bookmark: _Toc471291705]2.4 Análisis del proyecto

2.4.1 Potencialidades
Las potencialidades de un proyecto surgen de la combinación de las fortalezas con las oportunidades identificadas en el análisis FODA y señalan las líneas de acción más prometedoras para la organización. Este punto ofrece al proyecto de estadía la mejor posibilidad de incrementar la relación costo - beneficio.
2.4.2 Desafíos
Los desafíos se definen al combinar las oportunidades y las debilidades identificadas en el análisis FODA, deben ser cuidadosamente considerados al plantear los objetivos particulares del proyecto.
2.4.3 Riesgos
Los riesgos son determinados por la combinación de fortalezas y amenazas, por lo que se deben tomar en cuenta al planificar el rumbo que la organización debe asumir hacia el futuro.
2.4.4 Limitaciones
Las limitaciones son determinadas por una combinación de debilidades y amenazas, deben ser consideradas como una seria advertencia para el proyecto. Existe una diferencia entre el estado presente y el estado deseado de la organización, por lo que la determinación de los objetivos va a implicar cambios y transformaciones para algunas de sus áreas, y consolidación para otras.

[bookmark: _Toc471291706]2.5 Planificación del proyecto de estadías

Este capítulo consistirá en una presentación detallada del cronograma de actividades a ejecutar, el cual se complementa con una carta GANTT, indicando en ella las diferentes tareas que se realizarán durante el desarrollo de la monografía, e indicando las fechas en que el alumno obtendrá resultados parciales de su trabajo y entregará el Informe de Titulación, como se muestra en la siguiente tabla. 

	ACTIVIDADES
	Semanas para elaboración revisión
	Enero 07-17
	Enero 20-24
	Enero 27-31
	Febrero 04-14
	Febrero 17-21
	Febrero 24-28
	Marzo 03-07
	Marzo 10-14
	Marzo 18-24
	Abril 01-04

	I ANTECEDENTES
	Proyectado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Ejecutado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	II DIAGNÓSTICO
	Proyectado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Ejecutado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	III PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
	Proyectado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Ejecutado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	IV MARCO TEÓRICO
	Proyectado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Ejecutado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	V METODOLOGIA
	Proyectado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Ejecutado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	VI ANALISIS DEL IMPACTO DEL PROYECTO
	Proyectado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Ejecutado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	VII CONCLUSIONES, 
	Proyectado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Ejecutado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	BIBILOGRAFIA
	Proyectado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Ejecutado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ANEXOS
	Proyectado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Ejecutado
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




[bookmark: _Toc471291708]CAPÍTULO III.
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

[bookmark: _Toc471291709]3.1 Identificación del problema o área de mejora

Los antecedentes o contextualización del problema es el producto de la observación directa de la problemática; por lo tanto, hay que realizar una breve descripción de ésta.
Para desarrollarlo puede basarse en las siguientes preguntas:
•	¿Cuál es el problema y porqué existe?
•	¿Cómo aparece el problema que se pretende solucionar?
•	¿Qué elementos o circunstancias lo originan?
•	¿Dónde se origina?
•	¿Cuál es la magnitud actual del problema?
•	¿Cuáles son sus consecuencias?
•	¿Cuáles son las causas más importantes que intervienen?
•	¿Con qué recursos y medios se dispone para resolverlo?
•	¿Qué elementos señalan que las acciones son alcanzables y realizables?

[bookmark: _Toc471291710]3.2 Objetivo General del Proyecto
La redacción del objetivo es el punto de referencia que guía el desarrollo de la investigación pues identifica de forma clara y precisa lo que se quiere alcanzar.
Debe expresarse en términos de resultados con el fin de facilitar la evaluación, y debe responder las preguntas ¿Qué se va a hacer? ¿Mediante que o cómo se va a hacer? ¿Para qué se va hacer?
Debe estar escrito de tal forma que sólo admita una interpretación, sea congruente con el problema planteado y con la justificación. 
Para elaborar el objetivo se recomienda, lo siguiente:
1.	Redactar un enunciado corto, máximo de tres a cinco renglones.
2.	Utilizar un lenguaje sencillo y claro.
3.	 Usar verbos de acción en infinitivo.





[bookmark: _Toc471291711]3.3. Justificación del Proyecto de estadía profesional

En esta sección se expone las razones por las cuales realiza el trabajo y sus posibles aportes desde el punto de vista teórico o práctico.
Para su redacción se recomienda considerar lo siguiente:
1.	La importancia (local, regional o nacional) y la actualidad que tiene el tema.
2.	¿Cuáles son los beneficios que este trabajo proporcionará?
3.	¿Quiénes serán los beneficiados?
4.	 ¿Qué interés o expectativas puede crear y generar el proyecto en la institución y la empresa donde realiza sus estadías?
5.	¿Qué es lo que prevé cambiar con la investigación?
6.	¿Cuál es su utilidad? (social, económico, administrativo)
7.	¿Por qué es significativo este problema de investigación?

[bookmark: _Toc471291713]CAPÍTULO IV.
MARCO TEÓRICO

[bookmark: _Toc471291714]4.1 Marco Teórico

En toda investigación es obligatorio y se define como la teoría del problema, el respaldo que se pone al tema de investigación. Es una fundamentación teórica que sirve de base para orientar y concebir el problema que se investiga. En resumen, cuando se ha planteado el problema de investigación (es decir se poseen objetivos y preguntas de investigación) y además se ha evaluado su relevancia y factibilidad, porque se ha justificado la investigación, el siguiente paso es sustentar teóricamente el estudio.

El marco teórico es una guía para que se centre en el problema a investigar, evitando desviaciones del planteamiento original.




[bookmark: _Toc471291716]CAPÍTULO V.
DESARROLLO

[bookmark: _Toc471291717]5.1 Metodología
Determinar cómo se va a obtener la información, las estadísticas, qué herramientas de medición se va a utilizar en el proceso de investigación.
En este apartado se explica detalladamente el proceso que se llevó a cabo para realizar la investigación. Todos los métodos (incluyendo los de investigación, análisis, medición y presentación de resultados) instrumentos y participantes que formaron parte del proyecto deben ser claramente te reportados y justificados.

[bookmark: _Toc471291718]5.2 Estrategias de solución

En esta fase es recomendable responder a las siguientes preguntas:
¿Cómo se puede responder a esta necesidad?
¿Qué puede hacerse para cambiar este estado de cosas?
¿Cómo podemos contribuir desde nuestra situación a que el problema se resuelva?
¿Qué medios, actividades y recursos se van a poner en juego?
¿Qué actividades se van a realizar?
¿Con qué metodología se va a llevar a cabo el trabajo?
¿Qué personas serían precisas para realizar el proyecto con éxito?
¿Con cuánto tiempo se cuenta?
¿Cuánto tiempo se necesita?
[bookmark: _Toc471291722]
CAPÍTULO VI.
ANÁLISIS DEL IMPACTO DEL PROYECTO EN LA EMPRESA

[bookmark: _Toc471291723]6.1 Evidencias de los beneficios del proyecto de estadía profesional

En este apartado se llevará a cabo un análisis de costos y beneficios. El proyecto será viable si los beneficios superan a los costes. Además, la pregunta a contestar es ¿Cuál es el bien que se obtiene a través de este proyecto desde el punto de vista económico, organizacional y social?



[bookmark: _Toc471291726]CAPÍTULO VII.
CONCLUSIONES

[bookmark: _Toc471291727]7.1 Conclusiones del proyecto

En este capítulo se deben exponer la(s) conclusiones a las que se llegaron después de llevar a cabo las estadías y el desarrollo del proyecto, haciendo un análisis de los resultados sin tener que volver a explicarlos, a través de una valoración de los objetivos y ver si esto se lograrán o no. Tal aportación se deberá de desarrollar de acuerdo a la perspectiva personal y profesional del alumno(s) involucrado en el proyecto.


[bookmark: _Toc471291729][bookmark: _Toc471291728]BIBLIOGRAFIA

Toda información que el alumno logre recabar y sea mencionada en el texto, deberá indicar su correspondiente fuente y ser incluida en este capítulo, a excepción de los “trabajos no publicados” y “entrevistas”, las que deberán ser indicadas a pie de página, en el capítulo correspondiente. Estas deberán ser presentadas en el Formato APA (American Psychological Association).

Las fuentes por categoría se presentarán ordenadas alfabéticamente. 

Se anexa la liga para consultar la séptima edición del formato APA.
https://normasapa.in/citar-apa-online/ 




































ANEXOS

Se considera como anexo toda información necesaria para apoyar una idea. El objetivo de anexo es presentar los documentos que amplían o profundizan el tema investigado pero que no son necesariamente para el informe en sí.
[bookmark: _GoBack]Aquí se incluyen todos los materiales que complementan, confirman o ilustran el trabajo (Listas de abreviaturas o siglas alfabéticamente, datos concretos sobre instrumentos de la investigación, dibujos y diagramas, fotos o cualquier otro material similar, gráficas, tablas o glosarios
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