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NORMAS DE PRESENTACION GENERALES PARA INFORMES

ESTILO DE REDACCION

En relacion del uso del tiempo verbal, es necesario precisar que debera usar tiempo pasado. Sin embargo,
en el capitulo de conclusiones se debera usar tiempo presente, porque evidencia el pensamiento que se ha
obtenido del trabajo realizado.

El Informe sera redactado en idioma castellano, en forma impersonal.

En su desarrollo y presentacion se debera utilizar, preferentemente, el Sistema Internacional de unidades de
medida.

1. ESTRUCTURA DE LOS INFORMES

Aun cuando cada profesor podra proponer una estructura diferente, el orden general que debera seguir el
desarrollo de un informe, se ha dividido en dos secciones:

2.1. PARTE PRELIMINAR

La numeracién de esta seccidon sera con nimeros romanos, en mindscula y en la parte superior derecha de

la pagina, a contar de la pagina de caratula, donde no se indicara.
A continuacion, se presentan los {tems que conforman esta seccion:

2.1.1. Caratula
Se utilizara el formato publicado en la pagina SIVEDUC de cada curso, llamado FormatoPortadal CI.docx o
segun corresponda (Practica, Trabajo de Titulo, etc.).

2.1.2. Dedicatoria (s6lo para Tesis o Trabajos de Titulos)
Pagina optativa que va encabezada por la palabra “DEDICATORIA” en mayuscula y centrada. Se hace
mencion a las personas a quienes el autor de la tesis quiere dedicar su investigacion. También puede contener

una frase personal, un pensamiento o un poema.

2.1.3. Agradecimientos (opcional)

Pagina optativa que va encabezada por la palabra: "AGRADECIMIENTOS" en mayuscula y ubicado en el
centro de la pagina. El o los autores del trabajo hacen mencién de las personas e instituciones que
contribuyeron y apoyaron la realizacién del trabajo o informe. Los agradecimientos se redactan de manera
formal, no anecdotica.

2.1.4. Sumario
Es una sintesis del trabajo; su extension no debiera ser mayor de una pagina. Debera dar una idea completa
del trabajo, haciendo resaltar los aspectos mas importantes.
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2.1.5. Indice

Corresponde a la enumeracion ordenada de las materias contenidas en el trabajo, con sus titulos e indicacion

de la pagina en que se encuentran. Se numerard las paginas a partitr de 1 con la Introduccién (o
Generalidades), hasta la Gltima pagina escrita.

Con el fin de mejorar la compresion y presentacion de los informes, el indice se realizara de acuerdo a las

siguientes categorias:

a) Indice de Contenidos

Corresponde a la enumeraciéon ordenada de los capitulos y subcapitulos del informe:

Como por ejemplo:

Pagina
1. Generalidades 1
1.1. Introduccion 1
1.2. Origen del tema 3
1.3. Justificacion 6

b) Indice de Figuras

Se refiere a la ubicacion de las tablas, graficos, dibujos y otros que desee incorporar el autor, se debe realizar

un {ndice por cada tipo de figura.

Como por ejemplo: Indice de Tablas

Pagina
Tabla N° 1.1: (nombre de la tabla) 10
Tabla N° 1.2: (nombre de la tabla) 14

¢) Indice de Anexos
Se trata de exponer los anexos, las paginas que contienen los anexos no se numeran.
Como por ejemplo:
ANEXO A: (nombre del anexo)
ANEXO B: (nombre del anexo)
2.1.6. Nomenclatura (Opcional)

Indicando unidades de medida, abreviaturas o siglas usadas, términos o expresiones técnicas poco usuales.
Sison varias o requieren de mayores explicaciones, se recomienda ponetlas en un apéndice o anexo: Glosario.
Se recomienda como maximo una pagina de extension.



Inqenien’u

: Civil Industrial - .
Universidad Austral de Chile Universidad Austral de Chile
SEDE PUERTO MONTTY &depuel-to‘\iorltt
2.2. PARTE PRINCIPAL

En esta seccion, se numeraran las paginas a partir de 1 con la Introduccion (o Generalidades), hasta la ultima
pagina escrita y todas las tablas y figuras del informe deberan estar enumeradas con la palabra figura o tabla.
Las Tablas deben utilizar letra tamafio 10, al igual que el nombre para figura, tablas o cuadros.

2.2.1. Generalidades

Se hara una introduccién al tema, describiendo los antecedentes mas importantes de la situacién estudiada,
su naturaleza o caracteristicas, los objetivos del estudio y los alcances del trabajo. También se recomienda
exponer aqui, en forma resumida, aquellos métodos, materias o descripcion de equipos experimentales poco
conocidos o de desarrollo personal, cuya descripciéon previa pueda ayudar a la comprension del texto.

2.2.2. Desarrollo del Tema

Representa la parte central del trabajo, la cual se debera ordenar en capitulos. En la imposibilidad de
establecer pautas validas para todo tipo de trabajos, se recomienda el siguiente orden genérico:

- Planteamiento de la situacién-problema y desarrollo teérico.

- Desarrollo experimental o aplicacion a ejemplos especificos, segun orresponda.
- Estudio econémico (cuando proceda).

- Exposicion de los resultados.

- Discusion de los resultados.

Las figuras deben enumerarse de acuerdo al capitulo y un correlativo. En la figura N° 2.1 se observa el
formato de presentacion de una figura, que debe incluir el Nombre, Autor y afio en su fuente. Para saber
mas informacion acerca de la manera de citar, dirigete a Guia para la redaccion de Referencias Bibliogrdficas.

# En Microsoft Word: Para generar automaticamente un indice de figuras o tablas, selecciona la figura o tabla que quieras
indexar, dirigete al menii “Referencias” y selecciona “Insertar titulo”, en donde deberds escribir los “dos puntos” y el
nombre respectivo de la figura. A continuacion, deberas incluir la fuente de manera manual. Este procedimiento te creara
automaticamente el indice de Figuras (Menu Referencias>Insertar Tabla de llustraciones).

Figura N° 2.1: Nombre de la Figura
Fuente: Apellido del Autor (2010)
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En la tabla N° 2.1 se observa la manera correcta de presentar una tabla. El nombre se indica en la parte
superior de la tabla y la fuente en la inferior. Para que el indice se cree automaticamente se utilizara la misma
manera que se insertd una figura, pero esta vez, debes seleccionar el Rétulo “Tabla N®” para que de esta

manera se registre como tal.
Tabla N° 2.1: Nombre de la Tabla

Parametro 1 Parametro 2 Parametro 3
Tipo 1 20 12 10,3
Tipo 2 18 21,1 12

Fuente: Autor (2015)

2.2.3. Conclusiones y Comentarios

Es una parte importante del informe donde el autor emite juicios con relaciéon a su hipotesis, la refuta o la
comprueba basado en una sintesis de los resultados obtenidos. Las conclusiones deben reflejar los alcances
y las limitaciones del estudio, las recomendaciones que puedan ser utiles al problema de investigacion, asi
como las consecuencias y determinaciones que puedan contribuir al desarrollo del conocimiento. Algunos

de los aspectos que se sugiere incorporar son:

Resultados obtenidos.

Comprobacién/ refutacion de la hipétesis.
Conclusién general.

Aportacién al campo o disciplina.

Las conclusiones deben tener una redaccion clara, concreta y directa, no son un resumen de la investigacion.

2.2.4. Bibliografia y Linkografia

a. La redaccién de referencias bibliograficas de material impreso se haran conforme a la “Guia para la
redaccion de referencias bibliograficas”.

b. Las citas seran indicadas entre paréntesis dentro de los informes, con el apellido del primer autor en
mayusculas y el afio de la publicacién: (PEREZ, 1981).

2.2.5. Apéndices o Anexos

Corresponde incluir aqui informaciéon que, por su tamafio, no puede ser insertada dentro del texto. Los
anexos pueden corresponder a: leyes, instrumentos de recoleccion de datos, resultados de encuestas,
entrevistas, etc. Se deben detallar, y su numeracion debe corresponder al indicado en el texto.

Los apéndices o anexos se designaran en forma alfabética, usando letras mayusculas (A, B, C, etc.)
3. Disposiciones para la digitacion

a) Papel tamafio carta
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Fuente Arial

Tamano de fuente: 10.

Interlineado 1.5.

Alineacién para titulos: alinear a la izquierda.

Alineacion para parrafos: justificar.

Margen superior: 2 cm.

Margen inferior: 3 cm.

Margen izquierdo: 3 cm.

Margen derecho: 2 cm.

Numero de pagina: las paginas deben ser numeradas en el extremo inferior derecho.
Al comenzar un capitulo, se debera colocar el Numero de Capitulo seguido de un punto y el titulo del

capitulo en mayusculas.

Para los subcapitulos: se identificaran mediante dos numeros, siendo el primero correspondiente al capitulo

y el segundo el nimero correlativo asignado al subcapitulo.

No se deben utilizar nimeros mas alla del tercer sub nivel.

Como por ejemplo:

1. INTRODUCCION

1.1. Antecedentes

1.1.1. Historia

Los nimeros menores de 10 se escriben con letras, excepto en los siguientes casos:

- Al citarlos dentro de una serie, por ejemplo: 2, 9, 11 y 12.

- Al sefalar una pagina, por ejemplo: “... como se indica en la pagina 6”.

- Al comparar mediante numeros de los digitos usados en el mismo parrafo, por ejemplo: “el caso de
3 de los 17 sujetos entrevistados”.

- Al expresar porcentajes: por ejemplo: “El 7 por ciento”.

- Agregar ejemplo de cita cuando es textual, cuando es resumen.

- Cuando cite la edad siga la siguiente regla: los nimeros menores de 10 se escriben con letras y los
mayores de 10 con numeros. Por ejemplo: “Se estudiaron sujetos mayores de 15 afios...”

- Las fechas siempre se escriben con numeros; por ejemplo: “El 14 de abril de 1957 nacié....

- Para iniciar los grupos deben usarse nimeros romanos, por ejemplo: La media de edad del Grupo 11
era...

- Cuando una oracién empieza con un nimero, siempre debe escribirse con letras; por ejemplo:
Veintiuno de los sujetos estudiados....

- Evitese el uso de signo de porcentaje “%”. El término “por ciento” es mas correcto y debe ir
precedido por un numero.
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n) Los dibujos y planos se deberan presentar de acuerdo a las Normas NCH o las particulares de la
institucion en la cual se desarrolla el estudio.

o) Las férmulas, figuras y tablas pertenecientes a un mismo capitulo se identificaran mediante dos nimeros,
el primero igual al del capitulo pertinente y el segundo, separado por un punto, un nimero de orden
correlativo en el capitulo. Los numeros que identifican las formulas se colocaran al extremo derecho de
las mismas, entre paréntesis. Los nimeros correspondientes a figuras se colocaran en la parte inferior de
ellas, con las palabras “Figura N°” y seguidos del titulo o explicacién que corresponda. Los numeros
asignados a tablas se colocaran al inicio de ellas, con las palabras “Tabla N°” y seguidos del titulo
correspondiente (esto ya se ejemplificé en el punto 2.2.2).

Nota Final:

Este documento es sélo referencial en todo pregrade para los estudiantes de Ingenierfa Civil Industrial de la
Universidad Austral de Chile Sede Puerto Montt, y pretende establecer un minimo estandar para la
presentacion de informes formales. Esto quiere decir, que cada profesor se encuentra en libertad de

suptrimir/modificar/afiadir requetimientos o formatos especificos en sus asignaturas (con la excepcion del
Trabajo de Titulo).

Ultima revisién: 15 marzo 2016



