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NORMA CHILENA OFICIAL NCh11.0f49

Informes

Preambulo

El Instituto Nacional de Normalizacién, INN, es el organismo que tiene a su cargo el
estudio y preparacién de las normas técnicas a nivel nacional. Es miembro de la
INTERNATIONAL ORGANIZATION EOR STANDARDIZATION (ISO} y de Ia COMISION
PANAMERICANA DE NORMAS TECNICAS {COPANT), representando a Chile ante esos

organismos,

La presente norma fue preparada por la Especialidad de "Escritura y Representacion
Gréfica”. El Comité estuvo constituido por los sefiores:

Fernédndez Froildn
Jacoby Constantino
Mardones Francisco
Valenzuela Ignacio

El Comité tomdé en consideracién ios comentarios enviados durante el estudio de esta
norma por las siguientes personas e instituciones:

Empresa de los Ferrocarriles del Estado, Direccién General, Departamento de Vias v

Obras.
Frick W., Federico
Mardones R., Jorge: Secretario de la Facuitad de Biologia y Ciencias Médicas.

En el estudio de Ia presente norma se han tenido a la vista, entre otros documentos, los
siguientes:

BENDICENTE, F.C., El Método de la Investigacién y Exposicién de las Materias
Econdmicas, 2°. ed. Universidad Nac. del Litoral, Santa Fe, Republica Argentina
{1939);HOOFDCOMMISSIE VOOR DE NORMALISATIE IN NEDERLAND, HCNN, N917
Literatuuropgaven (Referencias bibliogréficas)(dic.1943);
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REAL ACADEMIA ESPANOLA, Gramética de la lengua espaiiola, Espasa-Calpe, S.A.,
Madrid (1931};

RHODES, F.H. y JOHNSON, H.F., Technical Report Writing, McGraw-Hill, New York
{(1941};

SLATE, F.O., Organization of Technical Report, Journal of Chemical Education, 23, 439
(sep. 1946);

WALL, F.E., The Essentials of a Good Report, ibid., 24, 129 (mar. 1947});

WATT, H.A. y McDONALD, P.S., Composition of Technical Papers, McGraw-Hill, New
York {1925).

La presente norma contiene referencias a las siguientes normas:

NCh4 Simbolos fundamentales en astronomia.
NChb Simbelos matemaéticos.

NCh6 Simbolos de unidades mas usuales.
NCh7 Simbolos de matematicas financieras.
NCh8 Simbolos de calculo vectorial.

NCh10 Escritos originales para multicopia.
NCh12 Signos para la correccidon de pruebas.
Observaciones

La conveniencia de una norma que prescriba reglas acerca de la composicién, redaccion y
presentacién de los informes, emana del propésito de alcanzar la mayor eficiencia en el
proceso de comunicar al lector los conceptos o juicios del autor. Esta eficiencia depende
tanto de la estructura misma del informe como de la claridad, precisién, concisién vy
correcta eleccién de las palabras que se empleen en las expresiones del pensamiento.
Depende también, en parte muy importante, de los detalles de forma de la presentacion,
del uso adecuado de simbolos, abreviaturas, ecuaciones, dibujos, gréficas y otros medios
auxiliares del lenguaje escrito. Por la naturaleza de sus prescripciones, esta norma es de
utilidad no sélo cuando se trate de informes relativos a investigaciones técnicas o
cientificas de cualquier naturaleza, sino que también, de un modo general, en todo escrito
que tenga por objeto exponer hechos o circunstancias que deban ser conocidos por

terceras personas.

En relacion con lo especificado en el articulo 10°, inciso 1, se tendra presente que se
encuentran distribuidas las siguientes normas scbre términos técnicos y simbolos: NCh4;

NCh5; NCh6; NCh7; NCh8; NCh12.

Un ejemplo de individualizacién de autores en un indice, conforme se prescribe en el
articulo 14°,. inciso 1, es el siguiente:

AMUNATEGUI R., D.
AMUNATEGUI 8., D.
AMUNATEGUI S., M.L.
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Esta norma ha sido declarada norma chilena Oficial de la Reptblica por Decreto N°1 724,
de fecha 24 de noviembre de 1949, del Ministerio de Obras Publicas y Vias de

Comunicacién.

Esta norma es una reedicion sin modificaciones de la norma chilena Oficial NCh11.0f49,
“Informes”, vigente por Decreto N°1 724, de fecha 24 de noviembre de 1949, del
Ministerio de Obras Publicas y Vias de Cormunicacidn.
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Informes

A) Definicién de esta norma

Articulo 1°

Esta norma establece los requisitos gue deberdn cumplir los informes.

B) Campo de aplicacion

Articulo 2°
Las prescripciones de esta norma se aplican en todos los documentos que den a conocer
estudios practicados sobre cualquier tema cientifico, técnico o de otra naturaleza; como

los informes relativos a investigaciones tedricas, experimentales y documentales,
monografias, memorias de prueba, etc.

C) Terminologia

Articuio 3°

Los términos empleados en esta norma se encuentran definidos en NCh10.
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D) Prescripciones

I Condiciones generales
Propadsito

Articulo 4°

Todo informe deberd satisfacer el propésito fundamental de dar a conocer al lector, de
una manera clara y precisa, los antecedentes relacionados con la materia de que se trata,
las verificaciones efectuadas y las conclusiones que se deriven del estudio respectivo.

Contenido

Articulo b°

1 El informe debera contener todo concepto necesario en la consideracion de los diversos
aspectos del asunto, sin excluir aquellos que, si bien sean obvios para el autor, pueden ser
necesarios para que el lector siga sin dificuliad el razonamiento que conduce a la

conclusion.

2 No se incorporardn materias ajenas al tema o que tengan escasa importancia en el
esclarecimiento de los hechos gue se desea dar a conocer, 0 de les conceptos que se

desea evidenciar.

3 No se mezclaran teorias establecidas a firme y universalmente aceptadas con las que se
analizan, o con las hipdtesis provisionalmente admitidas. Sea que los argumentos se
basen exclusivamente en la cbservacién personal y razonamientos del autor, o sobre estas
pruebas y las reunidas por otras personas, aquel se guardard de exagerar o de subestimar
hechos o circunstancias influyentes en la dilucidacién de la materia que se estudia.

4 Se evitard reunir, entremezclar o combinar datos recogidos en distintas fuentes, sin
estar seguro de que se han obtenido con la debida uniformidad de método v criterio. Si los
datos no se transcriben tal como se encontraron en la fuente de origen, se debera explicar
el proceso de elaboracion a que se les haya sometido.

b Las descripciones de dispositivos, maguinas, aparatos vy otros objetos, seran
suficientemente explicitas para que cumplan su finalidad de fijar en la mente del iector una
imagen fiel de sus caracteristicas esenciales y de sus condiciones de funcionamiento; de
modo que tal imagen sea inconfundible con la de otros chjetos de naturaleza semejante.
Toda ilustraciéon que se emplee como auxiliar para conseguir tal finalidad deberd mostrar
claramente las partes esenciales del objeto o dispositivo. Las partes que sean
comparativamente secundarias para el fin que se persigue se podrdn omitir o dibujar con
menor intensidad en la ilustracion.

6 La exposicion de procedimientos, de procesos de experimentacidn, u otros de la misma
indole, comprendera los detalles indispensables para instruir al lector acerca de cada una
de las etapas de su desarrollo, y de las relaciones que las ligan. Podran omitirse
exposiciones de esta clase cuando se trate de 1écnicas establecidas de un modo
invariable, y suficientemente conocidas por los lectores a quienes el informe estd
destinado.

2
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Medios adicionales de informacién

Articulo 6°

La informacién escrita podra compiementarse con dibujos vy fotografias, tablas, graficas,
analisis matemdtico vy citas bibliograficas, en la medida discreta y propia para la mas facil
compresion de la materia estudiada.

Estructura

Artfculo 7°

1 Se tratard un solo aspecto del tema en cada divisién, y la materia se desarrollara en
orden légico, distribuida de manera gue la expuesta en cada una de aquellas derive de la
anterior y conduzca a las que la siguen,

2 Las ideas se agrupardn por su naturaleza y se presentardn en grupos, debidamente
encadenados, a fin de que la exposicidn del tema se desarrolle en un conjunto coherente

de facil comprension.
3 La estructura general de un informe se ajustard a las siguientes disposiciones:

a) Titulo. Se adoptard un titulo tan breve como sea posible para dar a conocer clara %
precisamente la materia de Que se trata en el informe. Se empleard un subtitulo
cuando sea indispensable enunciar alguna modalidad o circunstancia especial del
trabajo, o con el fin de limitar el alcance que podria atribuirse al informe por haber sido
necesario emplear un titulo de significado muy amplio,

b) Resumen. Cada informe sers precedido de un resumen sinoptico, en el cual se
enunciaran las cuestiones esenciales estudiadas y las conciusiones importantes

logradas.

c) Sumario. Los asuntos tratados se enunciardn en un indice de titulos Y subtitulos, que
s6lo podré omitirse en informes de corta extension. Esta tabia se compondra de tres
columnas; la central contendrs los titulos o subtitulos de las diversas divisiones y
subdivisiones del informe: ta de ia izquierda, los nimeros o letras que dichos titulos y
subtitulos tengan en el cuerpo del informe, v la de la derecha el nimero de |a pagina

respectiva.
Cada item se conectard con su niimero de pagina por una fila de puntos.

d} Introduccién. La introduccién contendrd, primeramente, la explicacién del propésito y
alcance del trabajo. A continuacién se dara cuenta del estado del asunto al tiempo de
iniciarse el estudio, debiendo mencionarse las fuentes de informacién consultadas
para determinarle, y consignar las noticias que tenga el autor acerca de estudios
efectuados anteriormente sobre la misma materia. Cuando el informe se refiera a un
trabajo experimental sobre un asunto con fundamento teérico, la teoria bésica se
expondra y desarroliard en la introduccién, o en una seccidn aparte si fuere necesario
darle algin desarrollo a causa de que el informe esté destinado a lectores no
familiarizados con el aspecto teérico en cuestion,
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e) Cuerpo del informe. E! cuerpo del informe, dividido de la manera que se indica en el
articulo 13°, contendrd la exposicién sistemdtica de la materia en cada una de sus

partes constitutivas.

f) Discusién. Se hara un anélisis critico de los resultados del trabajo propio, confrontados
con los obtenidos por otros autores, y de las circunstancias en que se hayan
efectuado unos y otros,

g) Conclusién. Se presentardn condensadas separadamente las diversas conclusiones
derivadas del estudio. Se incluira también, en esta parte, la indicacién de los puntos
esenciales cuyo estudio posterior se estime conveniente recomendar porque no hayan
quedado suficientemente esclarecidos o porque hayan surgido nuevas ideas.

h) Bibliografia. Si la importancia o extensién del informe lo requiere, se agregara un
indice bibliografico, confeccionado de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 15°.

i} Apéndice. EI detalle de Ilos célculos, tablas numéricas, protocolos de
experimentaciones, y cualquier otro material directamente utilizado en el desarrollo del
tema, que no se estime conveniente insertar en el cuerpo del informe por razones de
claridad de exposicion, se presentard ordenadamente en un apéndice y se relacionara
cada uno de ellos con el texto principal, mediante citas referenciales en paréntesis si
comprenden titulos o con llamadas de acuerdo con el artfculo 15°.

i) Indices. Siempre que la extensién del informe lo justifique, se agregaran indices
alfabéticos de autores citados, de palabras importantes que figuren en el cuerpo del
informe y los indicados en el articulo 15°.

Il Requisitos generales
Lenguaje
Articulo 8°

1 Se empleard un estilo estrictamente impersonal, salvo que se trate de informes sobre
inspecciones y otros casos semejantes, en que estd justificado expresarse en primera
persona del singular.

2 Se preferiré escribir en tiempo presente. El tiempo elegido (presente, pasado o futuro}
no deberd alterarse en todo el cuerpo del informe, salvo en el relato de acontecimientos y
en la exposicién de experimentos efectuados, que se redactardn en tiempo pasado, y en
las instrucciones, que se redactaran en tiempo futuro.

3 Se prestard cuidadosa atencién a la fiel observancia de las reglas gramaticales, y en
particular, a no incurrir en vicios de diccion, que "destruyen /a pureza, claridad, propiedad
y elegancia del idioma™".

1}  REAL ACADEMIA ESPANOLA, Gramética de la lengua espafiola, Espasa-Calpe S.A., Madrid (1931); 476,
a) pag. 437.
4
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4 Debera cuidarse de que la relacién atribuida por el autor en su escrito a las oraciones
entre si, 0 a partes de oraciones, no pueda interpretarse erréneamente por ausencia de
signos de puntuacién o por la aplicacién incorrecta de éstos.

5 Se evitard la monotonfa resultante del empleo de frases cortas, sucesivas, a la vez que
el cansancio y dificultad de lectura gue proviene del uso de frases demasiado largas que
no se desenvuelvan con soitura.

6 Se tendré cuidado de usar un lenguaje claramente comprensible v se emplearan las
palabras y oraciones exactas para expresar con precisién las ideas que el autor desea
transmitir al lector.

7 Se evitard el empleo de arcaismos fuera de uso, de neologismos gue no sean
recomendables para substituir largas frases, y de eufemismos que no sean necesarios
para mantener la finura del lenguaje.

8 Se cuidard esmeradamente de incurrir en verbalismo, usar de circunioquios innecesarios,
o emplear frases o palabras no requeridas para la expresién correcta del pensamiento dei
autor. Se evitard, asimismo, el uso de frases incidentales que inferrumpan el razonamiento
0 gue séio agregan ideas accesorias de reducida importancia con respecto a la principal.

"9 Las disposiciones de los incisos 6 y 8 no excluyen el uso adecuado de imagenes,
-comparaciones, ejempios, sentencias y locuciones latinas que aporten vigor al
.~ razonamiento; ni el empleo de figuras de construccién gue contribuyan a dar belleza y
.. fluidez al lenguaje.

Insercion de textos e ilustraciones anteriores

Articulo 9°

1 Los pasajes tomados de escritos anteriores, ya sean inéditos o publicados, que se
estime conveniente transcribir en el informe, ya sea para testimoniar el origen de alguna
idea o conocimiento que se utiliza, ya sea para reforzar una opinién con la de otras
personas de autoridad que hayan escrito sobre la materia en estudio, ya sea para
completar una informacién, deberan ser absolutamente fieles tanto en su conjunto como
en las diversas partes de que consten, de manera que la cita no pueda prestarse a una
interpretacién equivocada del hensamiento del autor.

2 Se podrén corregir errores tipogréficos evidentes o llamar la atencién con el signo sic,
sobre alguna parte que pareciere trunca, oscura o incompleta, o sobre alguna palabra que
ofreciere dudas acerca del significado que ei autor le haya atribuido.

3 Se podrd también subrayar alguna parte de la copia sobre la cual se desee despertar [a
atencién del lector; pero, en tal caso, se advertira que el subrayado no estd en el texto
original.

4 Los pasajes tomados de escritos en idioma extranjero podran insertarse en el idioma
original o traducidos al castellano, o, sucesivamente en ambos idiomas si e! autor o
estimare necesario para la mas exacta comprensién de lo citado.
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5 Se evitara que la traduccidn consista en verter palabra por palabra de un idioma a otro;
pero se tendrd cuidado de reproducir fielmente el sentido del texto, asi como de no alterar
el orden en que las ideas estén desarrolladas, ni el tono y estilo; de modo que el
pensamiento quede escrito en la forma en que el autor lo hubiera expresado en castellano.

6 Las ilustraciones ya publicadas que se incorporen al informe se reproduciran de
preferencia completas, sea que se presenten en su tamafio original, sea que se amplien o
se reduzcan. Si en razén de las necesidades del informe se reprodujere sélo una parte de
la ilustracién original, se advertird este hecho.

7 Se hara la correspondiente referencia en los casos de insercién de pasajes tomados de
escritos anteriores, cumpliendo con lo prescrito en el articulo 15°. Igual regla se cumplira
en la insercidn de ilustraciones, v en este caso se mencionard el permiso obtenido para la

reproduccion, si éste fuere necesario.
Términos técnicos, simbolos y abreviaturas

Articulo 10°

1 Se emplearén los términos técnicos, simbolos y abreviaturas adoptados en las normas
chilenas ya distribuidas o que se distribuyan posteriormente.

2 Si fuera necesario emplear simbolos o abreviaturas que no figuren en dichas normas, se
indicara el significado preciso de cada uno vy la unidad en la cual estd expresada la
cantidad que el respectivo simbolo o abreviatura representa. Se tendréd cuidado de
conservar a cada uno de estos simbolos y abreviaturas el mismo significado en todo el

informe.

3 No se emplearan abreviaturas en el cuerpo del informe, salvo aquellas de uso general
entre los lectores a quienes esté destinado, o en la definiciéon de términos empleados en
una ecuacién, en dibujos, graficas o en otro lugar en que no sea importante la ligera
interrupcién en la lectura a que den lugar las palabras abreviadas.

4 Las palabras: libro, volumen, tomo, titulo, capitulo, articulo, revista, anales, tabla,
cuadro y otras de indole semejante, sdlo se abreviardn en el texto principal, cuando se
colocan entre paréntesis, y en las referencias bibliogréaficas.
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Division
Articulo 11°

1 El cuerpo del informe se dividirs en capitulos, con esta denominacién o sin ella,
encabezados con un tituio tan breve como sea posible, que anuncie la cuestién principal
de qué se trata en é&l. La palabra capitulo estard seguida de un nimero de orden; y si esta
designacién no se emplea, el titulo estard precedido de un nimero de orden o letra. S
fuere necesario subdividir un capitulo en secciones, se encabezard cada una de éstas con
un ndmero de orden y ademas por un subtitulo sj se estimare conveniente.

2 las prescripciones y disposiciones reglarmentarias que se propongan en e! informe se
distribuirdn en articulos que comprendan ideas cabales. Los articulos se singularizardn con
nuimeros ordinales en serie continua. Cada articulo podra dividirse en incisos que se
distinguirdn con nimeros cardinales en series que se cerraran en cada artfculo. Cualguier
inciso o cualquier articulo no subdividido, podra contener enumeraciones gue se denotaran
con letras mindsculas; el texto apartado en cada una de elias se terminard con el signo
punto y coma, salvo el ultimo texto, que llevard el signo punto. Las referencias a
disposiciones que se desee citar contendrén, sucesivamente, la indicacion del articulo,
inciso y letra de la enumeracién correspondiente, si las hubiere.

Representacién de datos

Articulo 12°

1 Las ecuaciones se escribirdn en renglén separado vy centradas en la pdgina, salvo
cuando queden ubicadas en espacio adyacente a una ilustracién segln lo prescrito en
articulo 15°, inciso 6. Las ecuaciones que sea necesario citar mas adelante Nevardn un
namero de orden entre paréntesis curvo, colocado en la extremidad derecha del rengién,
al mismo nivel que el signo igual. Eiempio:

E=1IR (1}

2 Los resultados numéricos se expondran en tablas o en gréficas, o en ambos medios ala
vez, si asf conviniere para el mejor aprovechamiento del informe.

3 Las tablas se individualizardn con numeros romanos sucesivos en todo el texto del
informe (tabla |, tabla il...) vy lievaran un titule que indique el contenido, de un modo
preciso. Cada columna sera numerada e indicara en el encabezamiento el significado de
los datos que contiene, y en especial, las unidades en que estén expresados, en simbolos
o en palabras. El encabezamiento de la tabla indicara, también, si es el caso, Ia época vy
localizacién de los datos.

4 Las tablas numéricas cumplirdn, ademds, con las siguientes disposiciones:

a) cuando una tabla se extienda en paginas consecutivas, el titulo se repetira
fntegramente en cada pégina, con el agregado, entre paréntesis: fcontinuacion). No
debera repetirse el tftulo cuando la tabla Que se extienda en paginas consecutivas
confrontantes esté escrita en forma apaisada;

7
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b)

c)

d)

e)

cuando en una misma pagina hubiere separacién entre tablas, sélo se colocara en la
primera el titulo que sea aplicable también a las demés;

en las tablas de muchas filas se separardn éstas en grupos iguales, basdndose en un
criterio légico;

en las tablas de gran ndmero de columnas, particularmente en la que ocupan péginas
confrontantes, se repetiran las cifras de la columna indicadora, en ia ditima de las
columnas, o bien, los nimeros de orden asignados a las filas sucesivas;

se adoptara la ordenacién creciente de los valores tanto en columna como en fila,
siempre que ne exista una razén especial en contrario.

5 La delimitacién de las diferentes partes de una tabla se ajustara a las siguientes
disposiciones:

a)

b)

c)

se usaran rayas de separacién entre columnas, las cuales podran omitirse si no fueren
necesarias para evitar confusién entre cifras de columnas vecinas; no se empleard
dernarcacion lateral cuando la tabla ocupe todo el ancho de la pagina;

sélo se usaran rayas entre renglones para separar el encabezamiento de las columnas
del cuerpo de la tabla, para cerrar las series completas de valores, y para separar las
cantidades parciales en columnas de sus respectivos totales;

se emplearan filetes de doble raya, para separar grupos de columnas independientes
de las que siguen, para separar una columna de totales de las que contienen los
valores que originan estos tltimos, y para independizar tablas continuas de pequefio

ancho en la misma pégina.

6 Casa casilla de una tabla numérica debe contener un guarismo, o bien, el simbolo que
indigue el motivo por que falta el dato. Se empleardn como simbolos de ausencia los

siguientes:

a)

b}

cl

d}

tantos puntos como sea necesario para ocupar el ancho escrito de la columna, cuando
la falta de dato provenga de inexistencia de éste;

un signo de interrogacién cuando se ignora el dato, pero se sabe que existe;

una raya, cuando la ausencia de datos provenga del resultado negativo de la
observacidn o del intento premeditado de no incorperario en la tabla;

un cierto nimero de ceros (0) para indicar que el valor existente es despreciable en
comparacién con las cifras significativas adoptadas en la tabla, como lo es, por
ejemplo, 20 cm en una serie de términos aproximados a metros enteros. El numero de
ceros serd igual al namero de cifras significativas predominante en las filas de Ia

columna respectiva.

7 Cuando se agrupen valores numéricos en intervalos de clase, los limites indicados
deberén elegirse de manera gue el inferior de cada intervalo sea una unidad mayor que el
superior del que le antecede, o que el superior del que le sigue, segin que los intervalos
se presenten en orden creciente o decreciente. Los limites efectivos de cada intervalo
seran mayores en 0,5 unidades a los limites superiores indicados, y menores en 0,5
unidades a los inferiores indicados en tabla 1.
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Tabla 1 - Ejemplo de ordenacién gradual

Ordenacion creciente Ordenacién decreciente
Limites Limites efectivos | Valor central Limites Limites efectivos Valor
indicados indicados central
cl c2 c3 c4 ch5 cB
25.. 49 245 .. 49,5 37 100 ... 124 89,5 ..124,5 112
50... 74 49,6 ... 74,5 62 75 ... 99 74,6 ... 99,5 87
75 ... 99 74,5... 9956 87 B0 .. 74 496 ... 74,5 62
100 ... 124 99,65...124,5 112 25 .. 49 245 ... 49,5 37

En cada intervalo estaran comprendidos los valores superiores al limite inferior efectivo
hasta los inferiores o iguales al limite superior efectivo. Asi, en el intervalo 75 .. 99
estaran comprendidos todos los valores superiores a 74,5 e inferiores o iguales a 99,5. De
un modo semejante en las clasificaciones 14, 15, 16 ... en columna, el limite inferior
efectivo de la clase 15 es 14,5, y el superior es 15,5; es decir, que la clase 15
comprende todos los casos con valores superiores a 14,5 e inferiores o iguaies a 15,5,

8 Cada grafica llevara al pie la leyenda indispensabie, para que sea facilmente
~ comprendida, la indicacién de las escalas coordenadas, y ia designacién de las cantidades
" representadas por ellas.

9 La numeracién de las ecuaciones, ilustraciones y tablas se cerrarg, preferiblemente, en
cada capitulo. Las citas que se hagan en otros capitulos se precederan por el nimero de
- aquel; V: (18); IV: fig. 7; VIIl: tabla lI.

" Bibliografia
Articulo 13°

1 La bibliografia debera contener Ia némina de las publicaciones y otros antecedentes
consultados, aun cuando no todos ellos hayan servido directamente en la elaboracién del
trabajo; pero, sin incluir aquellas gue no tienen relacién con éste o gue por su escasa
importancia no haya interés en incitar al lector a examinarlas.

2 El indice de las obras se dispondrd por estricto orden alfabético de autores y con
numeracion sucesiva.

3 Los titulos de las publicaciones periédicas podrén substituirse por las abreviaturas
aceptadas por las entidades cientfficas o profesionales del ramo correspondiente; pero se
debera escribir el titulo completo en la primera referencia.
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Indices

Articulo 14°

1 El indice de autores citados contendra los apeliidos por orden alfabético, seguido por las
iniciales de los nombres y precedido cada uno por ef ndmere que haya correspondido al
autor en el indice bibliografico. Los distintos autores de un mismo apellido deberén figurar
en renglones separados y con las iniciales de sus segundos apellidos y/o sus nombres, en
cuanto fuere necesario para individualizarlos. A continuacién se anotardn las paginas en
gue aparecen, en orden sucesivo.

2 En publicaciones de la indole de las memorias de prueba y otras en que influyan
apreciablemente las razones de economia, podrédn condensarse en un solo cuerpo las citas
bibliograficas, la bibliografia y el indice de autores. Las llamadas contendrédn entonces el
ndmero de orden en gue se produzcan, se adoptard esta ordenacion en el indice de
conjunto y en la bibliografia se inscribirdn, en orden sucesivo, los ndmeros de las paginas

en que la obra se cité.

3 El indice alfabético de palabras importantes contendra la anotacion, en orden sucesivo,
de los niimeros de las paginas en gque aparezcan.

4 Si ef informe contiene una cantidad apreciable de tablas, gréficas u otras ilustraciones,
se agregaran indices separados de todas ellas.

5 En todo caso, los nimeros de las paginas se separaran de la correspondiente referencia
por punto y coma, y por coma entre ellos.

Escritura y otros requisitos de forma

Articulo 15°
1 La escritura se dispondréd de acuerdo con las siguientes reglas:

a) la escritura de los originales cumplird con las prescripciones de NCh10;

h) los titulos de capftulos v otras divisiones se escribirdn centrados en la pdgina con
letras maydsculas y sin punto al final;

¢} los titulos de subdivisiones de capitulos v los de incisos, asi como los signos iniciales
de incisos y enumeraciones se escribiran sin sangria. Estos titulos se escribiran con
mintsculas y subrayados con el signo que corresponda al estilo de letra que se usaria
en caso de imprimirse, de acuerdo con NCh12;

d} el texto de los incisos se iniciard en el primer renglon a partir de la guinta letra de los
demas renglones, que se escribirdn sin sangria;

e) todos los renglones del texto de las enumeraciones en columna se escribiran a partir
de ia quinta letra de los demds renglones;

f) los parrafos se iniciaran sin sangria;

g) el texto principal se escribird a doble espacio y el de las notas y transcripciones fuera
del texto a espacio simple.

10
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2 las palabras que se desee hacer notar Y que en la imprenta se escribirian con tipo
distinto del adoptado en el texto, se indicardn con los signos prescritos en NCh12,

3 La separacion entre renglones cumplira con las siguientes especificaciones:

a) el titulo de los capitulos se separard de los renglones anterior y siguiente por 5 y 4
espacios, respectivamente;

b} las subdivisiones de capitulos se separaran de los renglones vecinos por 3 espacios. Si
estas subdivisiones llevan titulo, éste se separard de los rengiones anterior y siguiente
por 4 y 3 espacios, respectivamente;

c} los pérrafos se separaran del renglén anterior por 3 espacios.

4 la divisi6n de la palabra se ajustard a las reglas gramaticales, teniendo cuidado,
ademds, de evitar que quede una vocal a fin o principio del renglén o que el corte deje al
fin de linea o al principio de ia sigulente una parte con significado propio,

5 Los diagramas y esquemas seran cuidadosamente dibujados a tinta china sobre papel
blanco o tela de calcar, con rasgos nftidos y vigorosos. El tamafio de cada una de estas
ilustraciones no excedera del indispensabie para su facil comprensién por el lector: ¥, eh
todo caso, se tomaran en cuenta las conveniencias del archivo. Las partes del dibujo a
que se haga referencia expresa en el texto se denotaran con letras o ndmeros claros v
cuidadosamente colocados, de manera que el lector los encuentre facilmente Yy no pueda
_ dudar acerca de Ia parte del dibujo que sefialan.

6 Las tablas, gréficas y otras ilustraciones se ubicarédn tan préximas como sea posible al
texto en gue se alude a ellas. lgualmente, las tablas y diagramas representativos de un
mismo fenémeno se colocardn tan proximos como sea posibie, de modo que se pueda
efectuar facilmente la confrontacién considerada de interés para el estudio de aguel.

Se cumplirdn, ademds, las disposiciones siguientes:

a) las tablas, graficas, etc., de ancho inferior a cinco octavos de la columna se ubicarén
adyacentes al margen exterior de la plana, y se continuara la escritura en el espacio
restante;

b) las tablas, gréficas, etc., de ancho igual o superior a cinco octavos de ia columna se
ubicardn centradas en ella y se dejardn en blanco los espacios laterales.

7 Los diagramas instrumentales (cardiogramas, quimogramas, termogramas, ...} se
presentaran en su forma original. Cualquier retoque que el autor haya creldo conveniente
efectuar debe ser noticiado al lector.

8 las cantidades se escribirdn en ndmeros; pero es permitido escribir en palabras las
inferiores a diez, siempre que no expresen unidades fisicas.

11
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9 La escritura de simbolos, ya sean los signos matematicos como fos especificados en
NCh5, NCh7 y NCh8, o los simbolos que representan unidades de medida, como los
especificados en NCh&, o bien, otros signos como los prescritos en NCh4, se ajustard a
las prescripciones de NCh10, inciso 1b c}.

10 Se cumplirdn, ademas, las siguientes especificaciones, tanto en la escritura a mano,
como en la mecanogréfica:

a)

b}

c}

d)

e)

f)

g)

12

en las operaciones matemadticas indicadas que no se escriban en renglén separado, se
emplearan los signos de NCh5, que no obliguen a aumentar el espacio entre lineas

Xxi
n{n-1)

Por ejemplo: X x2/m(n-1) o Xx?+n(n-1) en lugar de:

las expresiones matematicas se escribirdn transformadas, en las mismas
circunstancias y con igual fin que en a)

Por ejemplo: W= p(1-¢°)", en lugar de W = P -
t-q
los simbolos matematicos, como + - = H L vy otros similares, se compondran de

lineas claras vy uniformes. La dimensién de conjunto de los signos correspondera al
tamafio del tipo empleado en el texto, y las lineas que los forman tendrén igual
longitud. Ef signo x no deberd substituirse por la letra x, pero en todo caso podra
emplearse el punto a media altura del rengién, en reemplazo de aquél;

los coeficientes numéricos precederan a los simboles. Entre los simbolos y entre
coeficientes y simbolos podra omitirse el punto, como se indica en los ejemplos del
inciso 11;

el uso de los signos de divisién se sujetara a las reglas que se derivan del siguiente
ejemplo:

Correcto Aceptable Incorrecto
5 a 5
En formulas: _6——’? 5+6;ab Sle; 6,a/b
8 g/ 2
En el texto: 8§13 8/3 30 f35 ——

los exponentes se escribiran con caracteres de tamano visiblemente méas pequefio que
los de la base; se ubicaran a una altura suficiente respecto a ésta para que sea fécil
reconocerlos como tales, sin lugar a duda, como se indica en los ejemplos del

inciso 11;

el indice del signo radical se colocara al nivel de la linea horizontal, la que cubrird
exactamente la longitud de la expresidn subradical:

Ejemplo: /8a;%¥2ab; y no: 8a,82ab



h)

i)

k)

n)

o)

NCh11

se empleara exclusivamente la coma {,) para separar la parte entera de la decimal, sin
espacio entre ella y las cifras vecinas. Ambas partes se escribirdn con caracteres del
mismo tamano;

la descomposicién del nimero en grupos de tres cifras, tanto en la parte entera como
en la decimal, debera efectuarse con espacios en blanco y de ninguna manera con
puntos o comas {ver inciso 11);

los indices comunes (', ", """} y los romanos correspondientes {, ", ") deben colocarse
sin interespacio, arriba y a la derecha de la magnitud que afectan. Los subindices,
literales o numéricos, se colocardn sin interespacio, abajo y a la derecha de la
magnitud que afectan:

Ejempio: a "2; g"*; g™

. 2. n., -1
di» Ai» 8m> ai
2 — £
pxy—l—sszo‘x:
se evitard que la escritura de las férmulas pueda dar origen a equivocaciones, y se
empleara el menor nimero de simbolos compatible con la claridad;

cuando sea necesario usar varios paréntesis o corchetes, se los elegird de manera que
aparezca inmediatamente visible la parte a que afecta cada uno de ellos. Los
paréntesis interiores serdn mas pequefios que los exteriores o de tipo diferente.

fos términos simples, sumandos o factores, se colocaran primero que los encerrados
erttre paréntesis {ver inciso 11);

se evitara la sucesién de signos semejantes, tales como: {J. Asi, deberd escribirse:

la+j:X2de(m+n) y no: (j:xzdx-!-a)(m+n)

deberdn colocarse en linea los simbolos y coeficientes en los renglones, y en celumna
los elementos preponderantes de expresiones sucesivas:

Correcto incorrecto
78. 3 ;78 x3
7,8 x 3; 78 . 3 X
7 7 7 -
b a ¢ a=b;a-¢c =k
a=—, ;—-—=k
¢ b d c b d
b+c¢
a=b-+¢ 4=
B ptq
m+n—p+q m+n=

13



NCh11

p} los signos v, X, f ... seran proporcionados al espacio que ocupan los términocs a
que afectan, tanto en grueso como en tamafo:

Ejemplo: Correcto Incorrecto
@=bc+d Ja+b)c+d)
at+b (a +b)
c+d c+d
a a
"—“——9 X n X - ) n
Z 1+ aﬁ a [+ ai Z :
1+ Kx
J1+Kx L [222E ax; [xdx
szdx, [ xdx: N

11 Los espacios entre simbolos y coeficientes numéricos o literales se ajustardn a las
prescripciones siguientes, tanto en la escritura a mano c¢omo en la mecanogréfica:

a) no se usara espacio en los casos especificados a continuacién:

entre coeficientes numéricos y simbolos literates, y 8a; ab; xy; 7ab; 9,5a
entre simbolos literales:

entre coeficientes numéricos o simbolos y signos 1.180°: 4bac: Ja e
gue se indican:
nl=123-...-n

6x8; 2,8x3ac
3/4; a/b; c/8
a{b+c); B{b-d)

log x
entre paréntesis del mismo sentido: {{a+b}+a [(d +b)-6]}
entre base y exponente: % t%4 n?®
cos®y
entre exponente y simbolo: x%dx; e*dx
entre base e indice o subindice: a'; a; agc"
entre indice o subindice y exponente: a"% gt

entre indice o subindice v paréntesis y entre éste y {a")"; {(a}°
exponente:
entre el signo de grado y el simbolo de ia escaia: °C; °K; 10°C; 7,3°%K

14
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se dejard un espacio en los casos especificados a continuacion:

entre grupos de tres cifras de un ndmero:

entre nimeros o simbolos y los signos que se
indican:

entre paréntesis de sentidos opuestos:

entre coeficientes o simbolos y los signos que se
indican:

entre cosficiente y simbolo de una funcion:

entre simbolo de una funcidn y argumento simple
0 compuesto:

entre simbolos de funcién, en funcién de funcién:

entre los componentes de una expresion
numeérica sexagesimal:

74 832, 253 23

a+h axzxh x=6

x+y; f=90°-v

a<h c>d

D<E F2G

(@ + b) {c + d
fa+bic+dlle-f)

6(8,4a + 6,b4} (8,5a + 6,40)

2.a

a [ x"dx; 8]0 dx

aXxy

asenx; a f(x)dx

du d’u
a— m-—
dt d¢”
a+f
sen wt; n sen 5

cos {(x - y}
log sen ¢; Intg x

arc sen x; ar senh x

80° 30" 307

12 Los pasajes a que se hace referencia en el articulo 9° se sefialaran con comillas al
principio v al fin. Si son de corta extensién podran quedar incorporados en el texto; en
caso contrario se atendera a lo dispuesio en NCh10.

13 Las notas que en la impresidn se colocarian al pie de pagina, se escribirdn con sangria
de dos letras, inmediatamente después del renglién en que se ubique fa llamada, y se
separaran del texto principal por medio de rayas horizontales que atraviesen enteramente
la pagina escrita. El signo de llamada serd el ntmero de orden correspondiente inscrito,

elevado, entre paréntesis {%}.

15
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14 La nota que no quepa enteramente en la pagina en que esté su llamada, se continuara
en {a pagina siguiente con la sangria v la raya horizontal que la separe del texto siguiente,
indicadas en el inciso anterior.

15 El signo de llamada a nota se pondra invariablemente después de la palabra o frase a
que se refiere, antes del signo de puntuacién, si lo hubiere, y después del de
interrogacion, admiracién, comillas, o cierre de paréntesis que siga a aquella,

16 Las notas podran agruparse al fin de cada capftulo o a! fin del informe, respetando las
prescripciones relativas a las llamadas.

17 Las referencias o citas bibliograficas deberan indicarse en el texto por medio del signo
de ilamada correspondiente, si aguella se escribe al pie de la pagina, o por el niimero de
orden de fa bibliografia, escrito entre paréntesis al nivel del renglén: {23).

18 Las senales de llamada que se mencicnan en los dos incisos anteriores se numerardn
consecutivamente en todo el informe, o en cada capitulo o parte importante de aquel. Se
repetird el mismo namero de la llamada, siempre gue sea necesaria una misma referencia
mdas de una vez €n una misma pagina.

19 Las llamadas no llevaran espacio entre el ndmero y los paréntesis. Tampoco se
colocara espacio entre las siglas de nombres propios o de abreviaturas en mayusculas

(FF.CC del E.}.
20 Si se cita un autor y una misma publicacidn mas de una vez al pie de la misma péagina,
se podra emplear en la segunda y siguiente la abreviatura ibid. en substitucién de

‘aguellos, si las citas son consecutivas, y se repetiré el nombre del autor y la abreviatura
op. cit. en lugar del titulo de ia obra vy otras indicaciones iguales, en caso contrario.

Ejempio:

{b) SEARLE, A.B., Refractory Materials, 3rd. ed., Griffin and C.°, London {1940} pdgs.
127 ... 137.

{6) WALL, F.E., The Essentials of a Good Report, Journal of Chemical Education, 24, 129
{mar. 1947},

(7) SEARLE, A.B., op. cit. pags. 723 ... 748.

(8} ibid., pags. 732.
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21 Cuando sea necesario referirse a citas encontradas en otras publicaciones se hars
mencion de este hecho, como en el ejemplo que sigue:

(9) HARRIMAN, M.F., Standard and Standardization, citado por Kimball D.S., Economia
Industrial, versién espafola de Glenson A.M. y Bravo, |.M., Fondo de Culiura

Econémica, México (1942}, pag. 139.

22 las citas podran simplificarse cuando la publicacién comprenda una bibliografia
{articulo 14°,, inciso 2). En tal caso podrd mencionarse el nlimero de orden que haya
correspondido a dicha obra en la bibliografia en lugar del nombre del autor, titulo de la
obra, edicion, lugar vy afio de la publicacién. Ej.:

(') (215) Vol. IV, pags. 87 ... 92;

en donde 215 es el nimero de orden que en la bibliografia corresponde a la obra a que &l
autor desea referirse con la flamada (7). Si la cita pretende referirse a diversas partes de la
obra, se podrd substituir las indicaciones de pdginas por la diccidn passim.

23 Si la referencia a la obra es indeterminada, bastard que la llamada contenga el nGimero
gue corresponde a aquella en la bibliografia.

. Ejemplo: (215)

24 [Las referencias a partes del mismo informe se incluirdn en el texto, colocadas entre
+paréniesis curvo,

+ 25 Si se desea estampar una dedicatoria, recordacion o reconocimiento por la cooperacion
- de terceros en la preparacion del informe, se debera destinar a tal fin la mitad inferior del
revés de la portada, o de la portadilla. En ningdn caso, los nombres de los colaboradores

apareceran dispersos en el texto.
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