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INTRODUCCIÓN 

 

El presente documento es un manual, cuyo objetivo principal es guiar al estudiante en la 

redacción del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado, el cual consiste en las 

actividades académicas de docencia, investigación y servicio, que el estudiante ya realizó 

durante el desarrollo de su proyecto. 

Para la realización de un proyecto de investigación aplicada es requisito presentar los 

resultados, donde describe y explica de manera académica y profesional los procedimientos, 

según la metodología elegida por el estudiante.  

Se espera que con las indicaciones de este manual se optimice el tiempo de redacción 

del informe por parte del estudiante y el proceso de asesoramiento, revisión técnica, supervisión 

de redacción estilo y ortografía y autoridades de la Universidad. 

El manual presenta el formato y las normativas de redacción, de acuerdo con el 

reglamento del Ejercicio Profesional Supervisado de las carreras de Ingeniería del Centro 

Universitario de Occidente. 
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GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DEL INFORME FINAL 

 DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LAS CARRERAS DE LA 

DIVISIÓN DE CIENCIAS DE LA INGENIERÍA 
 

 1. Partes del informe 

1.1.Índices 

El índice debe reflejar la estructura completa del informe, que constituye una lista 

ordenada de temas y subtemas, de acuerdo con la aparición en el cuerpo del documento. En el 

índice se presentan los capítulos, títulos de capítulos, subtítulos, anexos y otras subdivisiones 

que se efectúen a lo largo del informe.  Su importancia radica en permitir al lector y al estudiante, 

identificar cada una de las secciones del informe y relacionarlas entre sí, lo que favorece la 

comprensión y el análisis documental. El informe llevará un índice general y un índice de 

ilustraciones: 

 

1.1.1. Índice general  

En el índice general se anotan los temas (título del capítulo) y subtemas (nombre de la 

sección), numerados de acuerdo con la jerarquía correspondiente, con su respectiva numeración 

de página. Vea el ejemplo en Apéndice A. 

 

1.1.2. Índice de ilustraciones 

En este índice se registran tablas, imágenes (es toda ilustración que se extrae de una 

fuente de información, las cuales pueden ser: tablas, diagramas, gráficos, fotografías, cuadros, 

distribución de planta u otros) y figuras (es toda ilustración realizada por el autor del informe, 

las cuales pueden ser: diagramas, gráficos, fotografías, cuadros, distribución de planta u otros).  

Ejemplo de índice específico en Apéndice B. 

 

1.1.3. Índice de ecuaciones 

En el informe es importante que haya un apartado donde se presente un listado con las 

ecuaciones que se utilizaron en la investigación, para mostrar el fundamento científico y 

reflejar la objetividad del diseño, y la formalidad del planteamiento de una solución. El 

ejemplo del formato para este índice se encuentra en el Apéndice C. 
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1.2. Siglas, acrónimos y abreviaturas 

En este apartado del informe se deben incluir las siglas, acrónimos y abreviaturas que 

están relacionadas con el tema de investigación. Es necesario tener claro la diferencia que existe 

entre estos conceptos. 

• Sigla: es la palabra formada por las iniciales de los términos de una expresión compleja. Las 

siglas se utilizan para referirse de forma abreviada a organismos, instituciones, empresas, 

objetos, sistemas, asociaciones, etc., por ejemplo:  

o ONU Organización de Naciones Unidas. 

o CIA Central Intelligence Agency (En castellano, Agencia Central de Inteligencia). 

o OIT Organización Internacional del Trabajo. 

o SIDE Secretaría de Inteligencia del Estado. 

o FMI Fondo Monetario Internacional. 

o IPC Índice de Precios al Consumo. 

o OMS Organización Mundial de la Salud. 

o CNV Comisión Nacional de Valores. 

• Acrónimo: se trata de una palabra no solo por las letras iniciales de un nombre compuesto, 

sino se ajusta a las leyes fonéticas del español. A menudo se trata de vocablos formados por 

fragmentos de dos o más palabras, por lo que no suele escribírselos con mayúsculas. Se 

presentan algunos ejemplos: 

o Unicef (Fondo de Emergencia para los Niños de las Naciones Unidas)  

o Unesco (Organización Cultural, Científica y Educacional de las Naciones Unidas)  

o Concacaf (Confederación Centroamericana y del Caribe de Asociaciones de Fútbol) 

o Intecap (Instituto Técnico de Capacitación y productividad) 

o Cunoc (Centro Universitario de Occidente) 

o Usac (Universidad de San Carlos de Guatemala) 

• Sigloide: En un sigloide no se descartan las palabras secundarias, por ejemplo, en los casos 

de:  

o ReNFE (Red Española Nacional de Ferrocarriles Españoles) 

o PyME (Pequeña y Mediana Empresa) 

• Abreviaturas: Es la reducción de una palabra a través de la supresión de letras finales o 

centrales y que, por lo general, finaliza con un punto, por ejemplo: 
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o Gral.   general 

o Pdte.   presidente 

o admón. administración  

o cta.      Cuenta 

Se presenta un ejemplo en el Apéndice D. 

1.3. Simbología  

La simbología es el lenguaje técnico- científico constituido por letras o, en ocasiones, por 

signos no alfabetizables, que, en general, son fijados convencionalmente por instituciones de 

normalización y poseen validez internacional. Este lenguaje representa una síntesis de un 

criterio técnico relacionado con el trabajo de ingeniería, el cual al replicarse queda establecido 

como un símbolo. En el informe final se debe presentar un listado de los símbolos utilizados, de 

acuerdo con las siguientes recomendaciones:  

• La simbología debe pertenecer a una normativa establecida por entidades reconocidas, 

nacionales o extranjeras, o bien puede ser parte de un texto bibliográfico. 

• No debe existir ambigüedad en el uso del mismo símbolo, para representar dos ideas 

diferentes dentro del mismo documento, ni la misma idea con diferentes símbolos. Vea 

ejemplo en el Apéndice E. 

 

1.4.Glosario 

Es un listado de términos específicos de la disciplina a la que pertenece el tema de 

investigación.  En un glosario se definen y explican los términos que le puede representar cierta 

dificultad al lector para comprender el contexto del contenido.  

1.4.1. Recomendaciones 

Para la elaboración de un glosario se deben seguir los siguientes lineamientos: 

• Se define o explica el significado de los términos con una idea completa, y no 

solamente el relativo del sustantivo o adjetivo; por ejemplo: 

Axial adjetivo 

Del eje o relacionado con él.  (esta es una idea incompleta, por lo tanto, incorrecta) 

Fuerza axial: Es una fuerza que actúa directamente en la sección transversal sobre 

el eje longitudinal de un elemento estructural. 
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En la definición anterior se tiene el término específico (fuerza axial) que se utiliza 

en el análisis estructural, pero no se encontró como tal en un diccionario, por lo que 

se recurrió a textos de mecánica clásica y se estructuró la definición, porque no se 

encontró de manera literal.  

• El listado de términos debe ir en estricto orden alfabético. 

• La definición debe extraerse de fuentes primarias y que correspondan al contexto del 

tema. 

• Los términos que aparecen en el glosario deben ser parte del contenido de la 

investigación. 

• Los datos bibliográficos de las fuentes consultadas para la elaboración del glosario 

deben figurar en la bibliografía general, sin hacer referencia en el glosario. 

• En cuanto a la forma, se trabaja en dos columnas.  En la primera columna se incluyen 

la terminología y en la segunda la definición, con alineación justificada. 

En el apéndice F se presenta un ejemplo para que vea el formato que debe utilizar. 

 

1.5. Introducción  

     La introducción debe exponer de manera concisa el tema a tratar, debe despertar el interés 

del lector y, por último, informar acerca del trabajo realizado de manera general. Para una 

mejor comprensión, la introducción se redacta por párrafos, en el siguiente orden de ideas 

principales: 

En el primer párrafo se presenta el tema, la ubicación y la institución donde se realizó el 

proyecto (no se describen detalles de la monografía de la comunidad). 

En el siguiente párrafo se explica de manera breve, pero con claridad el planteamiento del 

problema y las causas que lo originan.  

El tercer párrafo es para explicar brevemente en qué consiste el proyecto y el objetivo 

obtenido como resultado de la investigación. 

En el siguiente párrafo se debe explicar brevemente la o las metodología/as, normas y 

técnicas que utilizó para obtener el fin planteado en el anteproyecto. 

• En este párrafo se explica brevemente la estructura del informe, sin hacer referencia al 

capítulo, porque pierde formalidad.  Se presenta el contenido del informe de manera 

general. 
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• En el último párrafo se presentan los resultados del trabajo realizado y los beneficios que 

obtendrá la comunidad o la institución. 

1.5.1. Recomendaciones para redactar la introducción  

• Se escribe como título la palabra introducción. No hay que usar subtítulos para 

introducir los apartados descritos que la constituyen. 

• Se redacta cuando ya se ha terminado de elaborar el contenido del trabajo (es lo 

último que se redacta). 

• En cada párrafo solamente se debe abordar un único tema o idea principal solicitada 

en el numeral 1.5. Su extensión debe ser de seis a diez líneas por párrafo. 

• Se deja sangría de 1.25 cm al principio de cada párrafo. 

• Se le recomienda como máximo dos páginas. 

• Se redacta en tiempo pretérito (pasado). 

• No contiene las ideas de otros autores, sino que son las ideas propias del autor del 

informe. 

• No se hacen referencias bibliográficas, ni reproducción de fragmentos literales del 

cuerpo del informe. 

 

1.6. Los objetivos 

1.6.1. Recomendaciones  

• En este apartado debe colocar los objetivos aprobados por la Comisión de EPS.  

• Los objetivos deben ser coherentes con el contenido de cada capítulo y llevar el orden 

lógico de los objetivos específicos. Es decir, un capítulo debe explicar y describir las 

actividades que representa cada objetivo específico. 

 

1.7.Contenido o cuerpo del informe 

Este apartado lo constituye el contenido de la investigación, el conjunto de ideas, 

procedimientos y teorías que le sirven a un investigador para llevar a término su actividad. El 

cuerpo del informe está constituido por capítulos, dependiendo del número de objetivos 

específicos aprobados por la Comisión de EPS, así será la cantidad de estos. 
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Según la naturaleza del proyecto puede escoger las alternativas que más se adapten al 

tema y problemática.  Además, dependiendo del tema, pueden ser uno o dos capítulos de la fase 

de investigación, en los cuales puede incluir la siguiente información:  

• Antecedentes del proyecto 

• Marco teórico 

• Marco situacional 

• Marco económicosocial 

• Análisis de sitio que corresponde al primer objetivo de investigación  

o Incluso, el análisis de sitio puede llevar un censo poblacional. 

• Análisis de requerimientos o necesidades 

• Análisis de riesgos 

• Marco legal que corresponde a la Legislación guatemalteca, o bien leyes 

internacionales, el análisis de la jerarquía de las leyes que se emplearon. 

• Marco histórico o antecedentes 

Según el tema y el tipo de proyecto, la fase de servicio puede contener lo siguiente: 

• Diseño 

• Planificación 

La tercera fase es la docencia, la cual debe contener: 

• Investigación de un tema para socializarlo (capacitación) con los beneficiarios del 

proyecto que se desarrolló. 

• La parte teórica de las técnicas de docencia que va utilizar. 

• El tipo de auditorio que va tener 

• Descripción del lugar 

• Teoría del tema o bien resultados del proyecto que realizó  

 

1.8.Conclusiones  

Las conclusiones son una síntesis de los resultados más relevantes de la investigación, 

los cuales responden a los objetivos planteados en la introducción del trabajo, y que han sido 

autorizados por la comisión de EPS.  La redacción de las conclusiones debe ser clara, concreta, 

directa y enfática, de tal manera que una persona que no sea especialista en el tema, las pueda 

comprender íntegramente.  
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Las conclusiones es la última parte del informe que se redacta, y de acuerdo con las 

siguientes características y recomendaciones: 

• Las conclusiones no son resúmenes de los capítulos de la investigación, como muchas 

personas creen. 

• Evite escribir al inicio del enunciado “En conclusión” o “En resumen u otra expresión 

similar. 

• Cada conclusión se identifica con números, guiones o viñetas. 

• Las conclusiones deben referirse a los resultados obtenidos a lo largo de la investigación, 

los cuales responderán a los objetivos, si estos se alcanzaron, y de qué manera. 

• No cambie el tono de su investigación, este debe ser consistente, como está el desarrollo 

del tema. Se redacta en tercera persona. 

• Cuide la presentación, redacción y ortografía. 

 

1.9.Recomendaciones  

Las recomendaciones son en función de los resultados y, por tanto, condicionadas a las 

conclusiones, según el cumplimiento de los objetivos; sobre todo, cuando no se alcanzaron, en 

cuyo caso se dan indicaciones de cómo poder lograrlo. Las recomendaciones se redactan 

tomando en cuenta lo siguiente: 

• A quién va dirigida la recomendación 

• Qué es lo que recomienda 

• Por qué lo recomienda 

• Qué deben hacer 

 

1.10. Bibliografía propuesta 

La bibliografía es el último apartado del cuerpo del informe, que consiste en la 

elaboración de la lista de fuentes (físicas y electrónicas) consultadas para sustentar la 

investigación.  

 

     Las fuentes consultadas deben ser primarias, porque contienen información nueva y 

original, resultado de un trabajo intelectual. Son documentos primarios: libros, revistas 

científicas, periódicos, diarios, documentos oficiales de instituciones públicas, informes 
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técnicos y de investigación de instituciones públicas o privadas, patentes, normas técnicas y 

de acuerdos gubernamentales. 

 

      Las fuentes secundarias contienen información organizada, elaborada, producto de 

análisis, extracción o reorganización que refiere a documentos primarios originales. Son 

fuentes secundarias: enciclopedias, antologías, directorios, libros o artículos que interpretan 

otros trabajos o investigaciones. 

 

    Las fuentes consultadas deben ser confiables, de preferencia que sean primarias y de 

publicaciones recientes (de hace cinco años para el año actual). De ninguna manera se debe 

consultar información que se desconoce el autor, y que por lo general se encuentra en sitios 

como Wikipedia u otros.  

 

     La elaboración de citas y de referencias bibliográficas se redacta según las Normas APA 

7ª. edición, disponible en el siguiente enlace:  

https://revistas.uniandes.edu.co/pb-assets/dys/APA-1615248401100.pdf 

1.10.1 Características de la bibliografía en normas APA 

• En la bibliografía general deben incluirse las referencias (citas en el texto) y la lista 

de todas las materias que han sido consultadas al redactar el trabajo.   

• La lista de datos debe tener interlineado 1.5. 

• Los datos van ordenados en estricto orden alfabético. 

• La lista debe tener sangría francesa, por lo que no va numerada, ni con viñetas. 

 

1.11 Apéndices  

      Los apéndices incluyen información elaborada por el autor del informe, que no es 

indispensable para entender el contenido del informe, pero que sí es importante para tener 

una imagen completa de lo que trata dicho trabajo. Algunos ejemplos de apéndices son: 

tablas, imágenes, el cuestionario utilizado para una encuesta o entrevista, un nuevo programa 

de  

 

 

https://revistas.uniandes.edu.co/pb-assets/dys/APA-1615248401100.pdf


10 
 

 

 

 

ordenador desarrollado, análisis estadísticos adicionales, el desarrollo de una fórmula, 

reportes de sesiones de grupos, transcripción del contenido de entrevistas o grupos de 

discusión, fotografías, entre otros. 

     A continuación, se indican las especificaciones que debe tener un apéndice, según el 

formato APA: 

• Se debe realizar en un nuevo documento y el título debe ser Apéndice seguido del 

título de este. En caso de que se tenga más de un apéndice, se deben empezar a 

numerar, ejemplo: 

Apéndice A: Ejemplo de apéndice según normas APA 

• Los márgenes y tamaño de letra deben ser igual al resto del documento, es decir, 

Times New Roman 12pts. También al igual que el resto del documento debe ir 

numerado (con números romanos) y en el índice general. 

• El(los) apéndice(s) debe ser anexado al final del documento, es decir, después de la 

bibliografía.  

1.12. Anexos  

      Un anexo es un conjunto de documentos legales, que se agregan al final del informe, 

para validar la información proporcionada en el texto principal.  El anexo es un documento 

de la autoría de terceras personas, que se integra al informe para dar soporte a un argumento 

o afirmación. 

     No todos los trabajos requieren anexos, son oportunos siempre que faciliten e ilustren la 

lectura del estudio. Los Anexos incluyen documentos como: artículos de noticias, informes, 

declaraciones juradas, transcripción de textos orales, documentos notariales, anuncios 

publicitarios fotocopiados en color, mapas geográficos de la zona, objeto del estudio; mapas 

toponímicos, geológicos; cuadros estadísticos, sinópticos, fotografías, ilustraciones, planos, 

etc. 

     Las especificaciones para presentar anexos son las siguientes:  

• Se inserta al final del informe, después de la bibliografía, o posterior a los apéndices.  

• Se identifican con un número o letra si son más de uno.  

• Se debe realizar en un nuevo documento y el título debe ser Anexo seguido del título 
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de este, ejemplo: 

Anexo A: Mapa de Guatemala 

• Las páginas van numeradas (con números romanos) y se indica en el índice general. 

 

1.13. Formato de tablas, figuras e imágenes 

a. Tablas  

Forman parte del contenido de los capítulos, las cuales deben presentarse de 

forma completa sin seccionarse entre una página y otra, ocupando como máximo 

una.  En el caso que las tablas sean muy extensas, de manera que ocupe más de 

una página, deberá seccionarse a partir de la última fila visible de la página donde 

se encuentra la sección y dar continuidad en la página siguiente, colocando el 

número y título de la tabla, seguido de la palabra continuación, escrita entre 

paréntesis; luego colocar los títulos de columnas y dar continuidad a las filas 

restantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De acuerdo con el Centro de escritura Javeriano (2013), al momento de insertar una tabla 

en el documento, hay que tener en cuenta las características que deben tener los 

elementos de esta: 

• Número de la tabla: Este es el primer elemento visible de la tabla, comienza 

en mayúscula y termina con el número de la tabla. Ej.: “Tabla 1”. 
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• Nombre de la tabla: Es el título de la tabla, debe ser corto, simple y descriptivo. Se 

escribe en cursiva. 

• Tabla y contenido: La tabla debe estar formada solamente por tres líneas 

horizontales, la superior, la inferior y una que separa la cabecera de los datos. Cada 

columna debe tener en la cabecera un título que describa los datos. 

• Fuente: Se escribe el nombre del autor.  Esta norma es según el departamento de 

EPS, ejemplo: Fuente: Elaborado por el autor. 

• Referenciar tabla: Si la tabla se tomó de otra publicación en la nota de la tabla se 

debe agregar el autor original. Por ejemplo: 

Nota: Recuperado de ACNielsen Informatión Digest New Zealand. Copyright 2011 

por la Compañía Nielsen. Reprinted with  permission. 

• En la lista de referencias se debe incluir la referencia completa de la tabla de la 

siguiente manera: 

The Nielsen Company. (2011). Sale de vitamin/minerals & herbal supplements in 

New Zealand 11 septiembre 2010 -11 septiembre 2011 [Tabla]. Recuperado de: 

ACNielsen Market Information Digest New Zealand. 

• Nota de la tabla: La nota va después de la fuente. 

 

b. Figura  

Una figura es toda ilustración que el autor del informe diseña para ampliar o evidenciar 

lo que se está explicando o argumentando en ese tema. Las normas APA toma en cuenta 

varios tipos de figuras: gráficos, diagramas, dibujos, fotografías. 

Para insertar una figura en el documento se deben tener los siguientes elementos: 

• Figura: Es lo primero que debe visualizarse, el tamaño no debe superar los márgenes 

del documento. 

• Nota de la figura: Debe comenzar con el número de la figura, ejemplo: Figura  
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Figura 1. Nombre de la figura 

Fuente: Elaboración propia 

c. Imágenes  

Las imágenes son todas las ilustraciones que no son diseñadas por el autor del informe, 

sino son tomadas de alguna fuente consultada.  

De acuerdo con las normas APA (6ª ed.) se pueden citar las imágenes dentro del texto, 

de la siguiente forma: 

• Se identifican los elementos principales:  

o Autor: primer apellido 

o Año de creación: (2011) 

o Título del trabajo (tipo de trabajo): [fotografía], [mapa], [imagen], etc. 

o Ejemplos para citar imagen  

Apellido, I. (2010). Título del trabajo [fotografía]. Recuperado de 

http://www.www.www 

 

o Formato para citar imagen (sin autor) 

Título del trabajo [fotografía]. (2010). Recuperado de 

http://www.www.www 

 

o Formato para citar imagen (sin autor, ni título, ni fecha) 

 [Imagen o fotografía sin título de descripción del trabajo]. Recuperado de 

http://www.www.www 

[Imagen de aves volando]. Recuperado de http://www.www.www 

 

http://www.www.www/
http://www.www.www/
http://www.www.www/
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o En el caso de haber obtenido la ilustración a partir de una herramienta de 

software, debe indicarse el nombre de la aplicación seguido del símbolo de 

marca registrada ® cuando sea aplicable, ejemplo: 

Curva de consumo de potencia en función de la tensión de excitación. Gráfico 

generado en Microsoft Excel®. 

 

• Recomendaciones: 

o Evalúe si es necesario la presencia de esa imagen o foto en su trabajo. 

o La imagen debe ser citada dentro del texto y debe formar parte de la 

bibliografía. 

o Cada imagen, fotografía, mapa etc. utilizados debe ser identificada con la 

palabra imagen y el número correlativo correspondiente. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
Imagen 1. Marker. (2018). Sistema de información gerencial [imagen] recuperado de 

https://www.informatica-hoy.com.ar/informatica-tecnologia-empresas/Como-un-sistema-de-

informacion-gerencial-mejora-los-procesos-de-las-empresas.php 

 

1.14. Impresión del informe 

• El texto se imprime en ambos lados de la hoja. 

• Al iniciar un contenido se hace en página impar o derecha, tales como índice, 

introducción, capítulos, etc. 

 

 

 

 

https://www.informatica-hoy.com.ar/informatica-tecnologia-empresas/Como-un-sistema-de-informacion-gerencial-mejora-los-procesos-de-las-empresas.php
https://www.informatica-hoy.com.ar/informatica-tecnologia-empresas/Como-un-sistema-de-informacion-gerencial-mejora-los-procesos-de-las-empresas.php
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APÉNDICE A 

EJEMPLO DE FORMATO PARA ÍNDICE GENERAL 
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Nota: Solamente es un ejemplo para ilustrar lo explicado.  
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APÉNDICE B 

EJEMPLO DE FORMATO PARA ÍNDICE DE ILUSTRACIONES 
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Nota: Solamente es un ejemplo para ilustrar lo explicado.  
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APÉNDICE C 

EJEMPLO DE ÍNDICE DE ECUACIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Solamente es un ejemplo para ilustrar lo explicado.  
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APÉNDICE D 

EJEMPLO DE FORMATO PARA LISTADO DE ABREVIACIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          Nota: Solamente es un ejemplo para ilustrar lo explicado.  
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APÉNDICE E 

EJEMPLO DE FORMATO PARA LISTADO DE SIMBOLOGÍA 

 

Nota: solo es un ejemplo para ilustrar lo explicado. Puede quedar así. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Solamente es un ejemplo para ilustrar lo explicado.  
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APÉNDICE F 

EJEMPLO DE FORMATO PARA EL GLOSARIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Nota: Solamente es un ejemplo para ilustrar lo explicado.  


