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PREPARACIÓN DEL REPORTE INFORMATIVO EN FORMATO DE DOS 
COLUMNAS (MANUSCRITO ESTILO “PAPER”). 

 
Integrante 1 (Arial, 11 Pts, centrado) 

e-mail: integrante1@institución (quitar hipervínculo) 
Integrante 2 (Arial, 11 Pts, centrado) 

e-mail: integrante2@institución (quitar hipervínculo) 

Integrante 3 (Arial, 11 Pts, centrado) 

 
 
 

RESUMEN: El resumen deberá estar escrito en Arial, 9 

Pts, cursiva y justificado en la columna del lado izquierdo 
como se muestra en este documento. Se debe de utilizar 
la palabra RESUMEN, como título en mayúsculas, Arial, 
9 Pts, cursiva, negritas y espacio simple. La forma 
solicitada para los documentos esta basada en parte en 
los formatos utilizados para los documentos de la IEEE. 
El resumen no debe de exceder de 150 palabras y debe 
establecer lo que fue hecho, como fue hecho, los 
resultados principales y su significado. No cite 
referencias en el resumen, ni borre el espacio sobre el 
resumen. Dejar dos espacios en blanco después del 
RESUMEN, para iniciar con el texto del artículo. 
 

PALABRAS CLAVE: Se sugiere no más de cuatro 

palabras o frases cortas en orden alfabético, separadas 
por comas, que representen su reporte. 
 
ABSTRACT: The summary should be written in Arial, 9 

Pts, italic and justified in the column on the left side as 
shown in this document. It should use the word 
ABSTRACT as the title in capital letters, Arial, 9 Pts, 
italic, bold and simple space. As requested for the 
document is based in part on the formats used for 
documents of the IEEE. The abstract should not exceed 
150 words and should state what was done, as was 
done, key findings and their significance. Do not cite 
references in the abstract, or delete the blank on the 
summary. Leave two spaces after the ABSTRACT, to 
start with the text of the article. 
 
KEY WORDS: We suggest no more than four words or 

short phrases in alphabetical order, separated by 
commas, representing the report. 
 

1 INTRODUCCIÓN 
 

Esta guía incluye las descripciones completas de 
los tipos de letra, del espaciamiento, y la información 
relacionada para elaborar sus reportes, basada en los 
formatos utilizados por la IEEE. 

 
 
 
 
 

 

2 FORMATO  
 

2.1 CARACTERÍSTICAS GENERALES 

 
 
 
Todo el material impreso, incluyendo el texto, las 

ilustraciones, y los gráficos, se deben mantener dentro 
de un área de impresión de 17,5 cm ancho por 23 cm 
alto. No escriba, ni imprima nada fuera del área de 
impresión. Todo texto debe estar en un formato de dos 
columnas. Las columnas deberán ser 8 cm de ancho, 
con una separación de 1 cm de espacio entre ellas y con 
espaciamiento sencillo entre renglones. El texto debe 
estar justificado. 

 
Este documento es un  ejemplo del formato con los 

márgenes y la colocación del texto, éste está disponible 
en formato de WORD. Contiene las líneas y los párrafos 
con los márgenes y área de impresión.  

 
Se recomienda utilizar el presente documento 

como plantilla para MS Word
®
 para la preparación del 

reporte. Lo puede descargar y abrir la plantilla y copiar 
su texto y las ilustraciones en la plantilla.  

 
Las características generales del texto deben de 

respetar los siguientes criterios: 
 

Los escritos deben ser impresos en hojas tamaño 
carta, (21.5 cm x 27.9 cm). 

 
Los márgenes externos deben de respetar los 

siguientes criterios: 

 Margen izquierdo: 2.5 cm. 

 Margen derecho: 2.0 cm.  

 Margen superior (página 1): 2.5 cm. 

 Margen superior (páginas 2-8): 2cm. 

 Margen inferior: 2.0 cm.  
 
Mencione las figuras con la abreviatura: Fig. 2, a menos 
que sea al inicio de la oración.  
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3 TÍTULO PRINCIPAL 
 

El título principal debe empezar en el margen 
superior  de la primera de la página, en mayúsculas, 
centrado, Arial de 14 Pts, negrita. Deje un espacio en 
blanco después del título. 

 

4 NOMBRES DE LOS INTEGRANTES Y 
SUS E-MAIL 

 
Los nombres de los participantes deberán estar 

centrados bajo el título Arial de 11 Pts. Los correos 
electrónicos  se centrarán debajo de los nombres, en 
Arial de 10 Pts., (quitar el hipervínculo). En seguida de la 
información de los participantes dejar dos espacios en 
blanco antes de texto principal. 

 
Nota: Inicie con su(s) nombre(s) de pila seguido 

de sus apellidos. 
 

5 SEGUNDA Y PÁGINAS SIGUIENTES 
 

Los márgenes para la segunda y las páginas 
siguientes deben cumplir con los establecidos en el 
punto 2.1. 

 

6 TIPOS DE LETRA 
 

Cualquier tipo de letra Arial es aceptada, Arial 
Narrow o Arial Unicode MS pueden ser utilizadas. Si no 
cuenta con éstas en su procesador de textos, utilice por 
favor el tipo de letra más cercano en apariencia a Arial. 

 
Nota: Por favor evite hacer uso de tipos de letra 

del mapa de caracteres que no sean los autorizados. 
 

7 TEXTO PRINCIPAL 
 
Escriba su texto en Arial de 9 Pts, espacio simple. 

No utilice el doble espaciamiento. Todos los párrafos 
deberán iniciar con una sangría de 0.75 cm en el primer 
renglón y justificados. Por favor deje un espacio en 
blanco entre párrafos.  

 
Los títulos de la figura y de las tablas deben ser en 

Arial de 9 Pts (o un tipo de letra semejante), en cursiva. 
Use mayúsculas sólo en la primer palabra de cada título 
de las figuras y de las Tablas. Las figuras y las tablas se 
deben numerar separadamente. Por ejemplo: “Figura 1. 
Los títulos de la figura deberán estar centrados debajo 
de las figuras. Los títulos de las tablas deberán estar 
centrados arriba de las tablas.  

 
Utilice explícitamente la notación exponencial en 

lugar de la letra “e”, es decir 5.6x10
-3

, en vez de 5.6e-3.  
 
 
 

 

8 TITULO DE PRIMER NIVEL 
 

Por ejemplo, “1 INTRODUCCION”, en Arial, negrita 

de 12 pts,  mayúsculas, justificado, con un espacio en 
blanco antes y un espacio en blanco después. 

 

8.1 TITULO DE SEGUNDO NIVEL 
 

Cuando sea necesario este título, deben ser en 
Arial, negrita, de 11 pts, en mayúsculas, justificado, con 
un espacio en blanco antes, y un espacio en blanco 
después. 

 

8.1.1 TITULO DE TERCER NIVEL 
 

Los títulos de tercer orden no son recomendables 
pero si es necesario, deben ser en Arial de 9 pts, en 
negritas, mayúsculas, justificado con un espacio en 
blanco antes, y un espacio en blanco después. 

 

9 PAGINACIÓN 
 

Cuando copie su manuscrito a la plantilla, las 
páginas se numerarán automáticamente. Por favor no 
quite los números de página.  

 

10 GRAFICOS, FOTOGRAFÍAS Y 
TABLAS 

 
Todos los gráficos, fotografías y tablas se deben 

centrar. Todo debe de incluirse en el artículo. Recuerde 
que la calidad de los gráficos, fotografías y tablas debe 
ser mejor que los originales de origen. 

 
Es deseable colocar las tablas o figuras al principio 

o al final de la columna. 
 
Las tablas o figuras muy grandes pueden ponerse 

abarcando las dos columnas de preferencia en la parte 
baja de la página. 

 
No colocar figuras antes de su primera mención en 

el texto. Los ejes de las figuras deberán tener nombres y 
no símbolos. 

 
Está permitido si es necesario que sus figuras, 

diagramas y tablas sean de página completa. 
 
Enmarque las figuras con líneas de 1 punto de 

grosor. 
El título de las tablas se coloca sobre ellas, 

mientras que el de las figuras se coloca debajo. 
 
Ejemplos: 

Tabla 1. 
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Figura 2. Configuración de emisor común. 
 

10.1 IMÁGENES A COLOR  
 
Esta permitido el uso de imágenes a color. 
 
Las citas, referencias y ecuaciones deberán de 

seguir los siguientes criterios: 
 

10.1.1 ECUACIONES 
 

Por favor utilice símbolos que estén disponibles en  
inglés y en español, en las versiones de procesadores 
de textos. 

 
Las ecuaciones deberán estar numeradas con el 

número entre paréntesis y al margen derecho del texto, 
Ej. 
 

SDGGGS RIVV   (2) 

 
Para su mención utilice la abreviatura Ec. (2), a menos 
que se mencione al inicio de la oración.  

 

10.1.2 CITAS Y/O REFERENCIAS 

 
Las citas y/o referencias se colocarán al final del 

manuscrito. Utilice Arial, 8 pts, espacio simple. Para 
ayudar a los lectores, evite notas a pie de página que 
incluyen las observaciones periféricas necesarias en el 
texto (dentro de paréntesis, si usted prefiere, como en 
esta oración). Las citas deberán de respetar el orden de 
aparición en las referencias. 

 
Se colocarán entre corchetes Ej. [2]. 
 
Si es preciso mencionar los nombres de los autores 

deberán de aparecer todos los nombres exceptuando si 
el numero de éstos es más de cuatro, en tal caso se 
pondrá el nombre del primer autor y la leyenda „et al‟. 

 
Si la frase inicia citando la referencia entonces 

puede utilizar el formato Ref. [4], en otro caso utilice solo 
[4]. 

Las referencias electrónicas (URL) deben seguir el 
formato mostrado en [6]. 

 
Esto fue tomado del artículo del Ing. William Marín, 

de la Universidad de Costa Rica [7]. 
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Notas:  

1. En general una referencia debe de contener el 
nombre del autor(es), el Nombre del articulo 
o libro en itálicas, Edición y editorial ó 
nombre de la revista, volumen y número, 
paginas y finalmente el mes y año o solo el 
año si es un libro o comunicado.  

 
2. Observe el formato del encabezado: Nombre 

Institución. Apellido Autor1, Apellido Autor2, 
etc. Título abreviado del artículo. 

 
3. Es permitido utilizar tipo de letra Times New 

Roman en lugar de tipo Arial, pero debe 

utilizarse el mismo tipo de letra en todo el 
documento y aumentar en 1 punto el 
tamaño respecto de los que se señalan en 
el presente documento. 

 
 
 
 

http://www.atm.com/

