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ALGUNAS CONSIDERACIONES SOBRE LOS INFORMES DE TRABAJO DE GRADUACION 

 
 La Universidad debe recibir dos ejemplares del Informe. Uno es un original en papel bond con al 

menos 25% de algodón y el otro es una copia simple. El primero reposará en la Biblioteca Central y el 
segundo en la Biblioteca de la Facultad. 

 
 El tamaño de las páginas es 8.5 por 11 pulgadas. Los márgenes son los siguientes: izquierdo de 1.5 

pulgadas, y el superior, derecho e inferior de 1.0 pulgadas. La numeración se coloca en el centro del 
margen inferior. 

 
 El empaste es de color morado y las letras de color dorado. En el costado del volumen debe ir el título 

del trabajo, el nombre del autor y el año. 
 

 Todas las páginas van enumeradas. En las páginas de los títulos no se colocan los números. Las 
páginas preliminares (desde el Resumen hasta la Introducción), se enumeran con romanos en 
minúscula (i, ii, iii, etc.) en el centro del margen inferior.  

 
 Los elementos fundamentales del informe son: Carátula, Resumen, Dedicatoria, Agradecimiento, 

Índice, Introducción, Cuerpo del Informe, Conclusiones, Recomendaciones, Bibliografía y Anexos. 
 

 El texto que va en una sola cara de la hoja, es a doble espacio. El tamaño de la letra es “12” y se 
puede usar estilos como “Times New Roman”, “Arial”, “Arial Narrow” y “Courier New”. En todo el 
documento se debe usar un solo estilo. Para separar los párrafos se usa el doble del espacio 
utilizado. 

 
 Todo Figura o Cuadro debe tener un número y un título, y deben ser insertados en el texto en el punto 

donde por lógica los espera el lector. Deben ir numerados consecutivamente y si provienen de una 
publicación es necesario incluir la referencia. Lo de la referencia también se aplica a aquellas ideas 
que no son del conocimiento general y que se han obtenido en alguna publicación. 

 
 En la redacción de documentos técnicos no es usual la utilización de la primera persona singular o 

plural. Se usan expresiones impersonales como “se hizo”, “fueron asignadas”, etc. 
 

 Es conveniente que el documento sea revisado por una persona con dominio del idioma español que 
pueda detectar los errores de ortografía. 

 
 La primera página (carátula) del documento debe llevar la siguiente información. 
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