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4. Formato para el documento que integra la propuesta y el

reporte final de Residencias Profesionales

El objetivo de este documento es lograr que el residente conozca las especificaciones acerca
del formato que debe cumplir el reporte de residencias profesionales, ya que éste debe ser
escrito con calidad, de manera homogénea, cuidando espacios interlineales, margenes, tipos y
tamafios de letra, entre otros aspectos.

La cantidad de trabajo requerido para la realizacion del reporte de residencias estd
determinada por los créditos que se otorgan. Esta cantidad de trabajo incluye desde la
elaboracion de la propuesta hasta las revisiones finales de al menos 60 paginas, sin incluir los

ancxos.

4.1 Tipo y tamaiio de letra

En esta seccion se dan las especificaciones sobre el tipo y tamafio de letra. La idea principal es

que se conserve la homogeneidad a través de todo el documento.

4.1.1 Indice

Tipografia Times New Roman, negrita, mayuscula solo la
inicial y nombres propios.

Tamafio 12

Alineacion Justificado

Numeracion de preliminares Romana

Numeracién de capitulo Arabiga

4.1.2 Cuerpo del trabajo

Tipografia Times New Roman

Tamafio 12

Alineacion Justificada (usar sangria de 0.5c¢m solo la primera
linea en todos los parrafos)

Interlineado 1.5

4.1.3 Titulos de capitulos

Tipografia Times New Roman, negrita, mayuscula solo la
inicial y nombres propios.

Tamafio 16

Alineacion Centro




Numeracion
Colocacion

Arabiga
En la parte superior del inicio del texto (no en
una hoja aislada)

4.1.4 Subtitulos de primer orden

Tipo de letra

Tamafio
Alineacion
Numeracion

Times New Roman, negrita, mayuscula solo la
inicial

14

Justificada a la izquierda

Arabiga, decimal

4.1.5 Subtitulos de segundo orden

Tipo de letra

Tamano
Alineacion
Numeracion

Times New Roman, negrita, mayuscula sélo la
inicial

12

Justificada a la izquierda

Arabiga, decimal

4.1.6 Subtitulos de tercer orden o mas

Tipo de letra

Tamarfio
Alineacion
Numeracion

Times New Roman, negrita, mayuscula sélo la
inicial

12

Justificada a la izquierda

Arabiga, decimal

4.1.7 Numeracion y titulos de tablas y cuadros

Tipo

Tamafo

Alineacion tabla o cuadro
Alineacion texto
Interlineado

Colocacion

Times New Roman, decimal por capitulo,
mayuscula solo la inicial. (Tabla 1.1)

11

Centro, referenciar y citar

Justificada a la izquierda de la tabla o cuadro
Sencillo (1.0)

Parte superior de la tabla o cuadro

4.1.8 Numeracion y titulos de ilustraciones y graficos

Tipo

Tamafo
Alineacion ilustracion o grafico
Alineacion texto

Times New Roman, decimal por capitulo,
mayuscula solo la inicial. (Ilustracion 1.1)
11

Centro, referenciar y citar

Justificada a la izquierda de la ilustracion o
grafico




Interlineado Sencillo (1.0)
Colocacion Parte inferior de la ilustracion o grafico

4.1.9 Encabezado de pagina

Tipo Times New Roman (nombre de capitulo o
seccion, tipo titulo)

Tamaio 10

Alineacién Derecha

Con una linea horizontal en la parte

inferior

4.1.10 Numeracién de péaginas de la Introduccion en adelante

Tipo Times New Roman, negrita, Arabiga
Tamafio 11

Alineacion Derecha

Colocacion Como pie de pagina

4.1.11 Numeracion de paginas del inicio hasta antes de la Introduccioén

Tipo Times New Roman, negrita, Romana minuscula
Tamaio 10

Alineacion Derecha

Colocacion Como pie de pagina

4.1.12 Citas textuales

Tipo Times New Roman, cursiva (4dpellido, afio)

Tamafio 10

Interlineado Sencillo

Colocacion Justificada, con sangrias de un centimetro de
cada lado

4.1.13 Ecuaciones con el editor de ecuaciones

Tipo Times New Roman

Tamafio 11

Alineacidén ecuacion Centrada

Interlineado Sencillo (1.0)

Alineacion texto de ecuacion Numeradas a la derecha. Decimal por capitulo
(Ecuacion 2.1)




4.1.14 Variables en el cuerpo del texto, lenguaje técnico y palabras en idioma

extranjero
Tipo Times New Roman, cursiva
Tamafio 11

4.1.15 Anexos

En caso de existir, se debe referenciar en el contenido del trabajo, utilizando abecedario.

Ejemplo: Anexo A, Anexo B;...., Anexo Z.

4.2 Margenes y espacios

4.2.1 Tamafio de los margenes.

El tamafio de los margenes sera el siguiente:
Superior 2.54 cm
Inferior 2.54 cm
Derecho 2.54 cm

Izquierdo 2.54 cm
4.2.2 Encabezado y pie de pagina
El encabezado de pagina se usara para identificar el nombre de cada una de las secciones del
documento y se colocard a 2 cm desde el borde superior. El pie de pagina solamente se usara

para numerar las hojas y estara situado a 2 cm desde el borde inferior.

4.2.3 Espacio entre los titulos, subtitulos y parrafos subsiguientes



Entre titulos y texto subsiguiente, usar interlineado doble; entre subtitulos de ler, 20 y 3er
orden o mas y texto subsiguiente, usar interlineado 1.5. Entre parrafos, usar un renglon
intermedio de 1.5.

4.2.4 Espacios entre las tablas y/o figuras y el texto

Las tablas y/o figuras deben colocarse a continuacidon y tan cerca como sea posible de la
primera referencia que a ellas se haga en el texto, de preferencia en el inicio o final de la hoja.

Toda tabla que no quepa en el espacio restante de la pagina debe incluirse en la pagina

siguiente. El titulo de la tabla o figura se colocara a un espacio sencillo desde la misma.

4.3 Redaccion

4.3.1 Persona

Escribir siempre en la tercera persona del singular (impersonal).

4.3.2 Numero

Evitar errores de concordancia acerca del nimero y género en las oraciones y frases

empleadas.

4.3.3 Tiempo verbal

Cuidar el tiempo verbal, de manera que éste no cambie cuando se expresa la misma idea.

4.3.4 Lenguaje

Debera usarse en la redaccion un lenguaje formal y claro y evitar las expresiones coloquiales.



4.3.5 Ideas principales explicitas

Evitar expresar las ideas principales en frases breves, para luego extenderse en

consideraciones acerca de temas secundarios.

4.4 Parafraseo y citas textuales
El objetivo de documentar el uso de parafraseo y citas bibliograficas, es que el lector pueda
localizar las fuentes de donde se han tomado las ideas y/o textos que se exponen en el

documento.

4.4.1 Parafraseo

Se entendera por parafraseo aquella mencion de un autor y su obra, cuya idea se expone en el
texto con palabras propias de quien escribe el reporte de residencias; en tales casos se
mencionara el (los) apellido(s) del autor y el afio de publicacion, se pueden usar las siguientes
formas -segin corresponda a la redaccion del texto-: Apellido (Afio); (Apellido, Afo);
Apellidol y Apellido2 (Afio); (Apellidol y Apellido2, Afio). En el caso de tres o més autores
Apellidol et al (Afo); (Apellidol et al, Afo).

Ejemplo:

Forma 1: Rodriguez (2011)

En ciertos trabajos se reportan solamente dos aplicaciones relacionadas con la identificacion y

seleccion de los atributos de acuerdo con lo reportado por De Boer (2001).

Forma 2: (Rodriguez, 2011)
En ciertos trabajos se reportan solamente dos aplicaciones relacionadas con la identificacion y

seleccion de los atributos (De Boer, 2001).

Forma 3: Valenzuela y Garza (2011)
Forma 4: (Valenzuela y Garza, 2011)
Forma 5: Libreros et al (2011)



Forma 6: (Libreros et al, 2011)

4.4.2 Citas textuales

Se entendera por cita textual aquélla que se hace copiando exactamente la parte del texto que
corresponde a la obra consultada. En tales casos, tal texto se entrecomilla y se siguen las

especificaciones de 1.1.11p, al final se anota (Apellido Afio: n° p.p.).

Ejemplo:

“Otros han realizado encuestas y analizado respuesta de gerentes para determinar
los principales atributos a evaluar, los cuales pueden ser genéricos y subdividirse
en otros mas especificos” (Tam y Tummala, 2009: pag. 68)

4.5 Otros

La portada interior, la orden de impresion, y otras hojas con figuras grandes que estéticamente

no permiten la numeracion, se cuentan, pero no se escribe en ellas el nimero correspondiente.

Se puede optar por definir las variables, lenguaje técnico y palabras en idioma extranjero en el

texto, o hacer un glosario de términos.

Cuando se usan siglas, la primera vez se escriben entre paréntesis al acabar de escribir el
nombre completo correspondiente, las siguientes veces solo se usan las siglas y ya no el

paréntesis (si se usan puntos la primera vez o no, ser consistentes).

Ejemplo:
El Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), se encarga de brindar atencion médica de los
pacientes, ya sea que €éstos vayan a urgencias o consulta en general. E1 IMSS tiene ademas

otras responsabilidades...



No usar colores en el texto, s6lo en las graficas cuando sea indispensable para su buena

comprension, se recomienda el uso de imagenes en escala de grises.

4.6 Referencias bibliograficas (NORMAS APA)

Las referencias de la propuesta son el listado de obras ya consultadas y documentadas en el
texto y de aquellas otras que se piensan consultar durante el desarrollo del reporte de
residencias. Cuando se requiera mas de un renglon, se hara en los subsiguientes renglones y el
espacio entre €stos serd sencillo. Deberan seguir el modelo siguiente, y de acuerdo al mismo,

se escribirdn en orden alfabético.

Libro con autor

[Apellido del autor, Inicial nombre. (Afio de publicado), Titulo del libro, Ciudad y pais,
Editorial del libro.]

e Ejemplo: Garcia, G. (1967), Cien aiios de soledad, Colombia, Editorial Planeta.

Libro con editor

[Apellido del autor, Inicial nombre. [Ed.]. (Afio de publicado). Titulo del libro. Ciudad y Pais:
Editorial.]

e Ejemplo: Garcia, G. [Ed.]. (1967), Cien arios de soledad, Colombia: Editorial
planeta.

Libros electronicos

[Apellido, Inicial nombre. (Afio de publicado). Titulo del libro. Recuperado de
http://urlweb.com]

e Ejemplo: Garcia, G. (2015). Cien arios de soledad. Recuperado de
https://normasapa.in

10



Libro electronico con DOI

[Apellido del autor, Iniciales del autor (Anio). Titulo del libro. DOI: 0000000000]

e Ejemplo: Garcia, G. (2015). Cien arios de soledad. DOI:
https://doi.org/10.11144/Javeriana.uph32-65.ggmc

Capitulo de un libro

[Apellido del autor, Iniciales del autor (Ario de publicado). Titulo del capitulo. Titulo del libro
(Paginas). Ciudad, Pais: Editorial]

Trabajo de tesis

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (fecha AA — MM — DD). Titulo de la tesis [TIPO:
Tesis de pregrado, maestria o doctorado). Nombre de la institucion, ubicacion de la
institucion.]

e Ejemplo: Rivas, A. (2018, Julio 18). Aprovechamiento energético de los recursos
hidricos [Iesis de pregrado]. Universidad Militar Nueva Granada, Bogota.

Articulos cientificos

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (Fecha publicacion). Titulo del articulo. Nombre
de la revista, volumen (Numero), paginas.]

e Ejemplo: Griswold, M. (2014, Septiembre 12). ;Qué cantidad de alcohol es segura?
Ni una gota. The Lancet, volumen (2), pp. 12-13.

Enciclopedia

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (Afio). Titulo de la entrada, Nombre de la
Enciclopedia (volumen, Paginas). Ubicacion: Editorial.]

Periodico
[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del
periodico, pp-pp].

e Ejemplo: Cano, G. (1990). Diferencias nacionales en Colombia. El espectador,
pp.2-4
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Péaginas web

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (Fecha). Titulo de la pagina. Nombre de la

pagina web de URL]

e Ejemplo: Rivas, A. & Urbano, B. (2019, Agosto 28). Generador online. Normas APA

de https://normasapa.in/citar-apa-online

Publicacion en Red social (Twitter)

[Apellido del duerio del perfil, Inicial nombre del duerio del perfil [(@UsuarioTwitter].
(Fecha). Nombre o descripcion del Tuit [Tuit]. Twitter de URL]

e Ejemplo: Rivas, A. [@Seoapa] (2019, Julio 18). Generador online. Normas APA de

https://twitter.com/generador123

Articulo web (Sin autor)

[Titulo del articulo. (Fecha publicacion). Recuperado de http.//urlweb.com]

e Ejemplo: Cambios globales. (2019, Junio 17). Recuperado de
http://cambios.com/cambios-globales

Articulo web (Sin fecha)

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (s.f.). Titulo del articulo. Recuperado de
http://urlweb.com]

e Ejemplo: Rivas, C. (s.f). Abreviaciones en aleman. Recuperado de
https://aprendiendo.com/abreviaciones-aleman

Articulo web (Sin titulo)

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (Fecha publicacion). [Descripcion del
documento]. Recuperado de http://urlweb.com]

e Ejemplo: Vargas, E. (2010). [Como hacer una introduccion]. Recuperado de
https://donapa.com/pasos-para-hacer-una-introduccion

12



Articulo web (Sin autor — sin fecha)

[Titulo del articulo. (s.f.). Recuperado de http://urlweb.com]

e Ejemplo: Referencias APA. (s.f.) Recuperado de
https://lasnormasapa.com/referencias-apa

Articulo web (Sin autor — sin titulo)

[[Descripcion del articulo]. (Fecha publicacion). Recuperado de http://urlweb.com]

e Ejemplo: [Referencias webs en APA]. (2015, Agosto 20). Recuperado de
http://donapa.net/referencias

Articulo web (Sin fecha — sin titulo)

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (s.f.). [Descripcion del articulo]. Recuperado de
http://urlweb.com]

e Ejemplo: Hurtado, C. (s.f.). [Métodos para aprender inglés]. Recuperado de
http.//tipspara.com/ingles

Articulo web (Sin autor — sin fecha — sin titulo)

[[Descripcion del articulo]. (s.f.). Recuperado de http.//urlweb.com]

e Ejemplo: /Grandes beneficios de la dieta Keto]. (s.f). Recuperado de
http://dietasana.com/dieta-keto

Archivos en PDF

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (Fecha). Titulo del documento [archivo PDF].
Recuperado de (web donde se descargo) o doi: 0000000/000000000000]

e Ejemplo: Beske, S. D. (2019, Septiembre). Diferencias entre apa e icontec [archivo
PDF]. Recuperado de https://normasicontec.co/

Articulo de Wikipedia

[Nombre del articulo [En Wikipedia]. Recuperado (Fecha) de http://urlwikipedia.com]

13



o Ejemplo: Estilo APA. [En Wikipedia]. Recuperado (2019, Noviembre 11) de
https://es.wikipedia.org/wiki/Estilo APA

Diccionarios o Thesaurus

[Nombre diccionario. (Aiio publicado). Nombre (edicion) de http://urldiccionario.com]

e Ejemplo: Real academia Espaiiola (2019). Diccionario de la lengua espariola
(edicion del tricentenario) de https://diccionariolengua.com/normas

Videos de Youtube

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. [Nombre o nick en Youtube]. (Ario, mes dia
publicacion). Titulo del video [Video]. Recuperado de http://Urlvideo.com

e Ejemplo: Rios, J. [Julioprofe]. (2019, Octubre 29). Derivacion de funciones [Video].
Recuperado de https://www.youtube.com/watch?v=tyoPXhzGzrE

Peliculas

[Apellido del autor, Inicial nombre del autor. (Aiio). Nombre pelicula [Pelicula]. Nombre del
estudio]

e Ejemplo: Cameron, J. (2009). Avatar [Pelicula]. Century Fox

Cancién

[Autor. (Afio). Nombre cancion. [Cancion]. Nombre de la disquera.]
e Ejemplo: Juanes. (2013). La camisa negra [Cancion]. Universal Music Latino

Fotografias

[[Fotografia] de apellido y nombre del autor]. (Lugar, Afio). Nombre de la coleccion.
Ubicacion]

e Ejemplo: [Fotografia] de Rodriguez Camila. (Alto de las rosas, 2019) Biblioteca
fotogrdfica. Colombia, Bogota
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