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Resumen

En este documento se recoge la nhormativa para la elaboracion, aprobacién y posterior difusion
de losinformes técnicos realizados en € seno del Departamento de Informéticay Automética de
la Universidad de Salamanca.

Estas normas no pretenden controlar la estructura o los contenidos de dichos informes, sino
establecer unos criterios minimos de formato para estos informes y, 1o que es mas importante,
definir un flujo de trabajo con las distintas fases desde su elaboracion hasta su publicacion en el
sitio web del Departamento.

Abstract

In this document the rules for creation, approval and publication of technical reports produced at
the Computer Science and Automation Department of the University of Salamanca are
presented.

These rules are not intended to control the contents or the structure of these reports, but to
establish a minimum set of format criteria for them and, what is more important, to define a
workflow with every stage from their creation to their publication in the Department web site.
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1. Introduccion

Los informes técnicos son un tipo de documento técnico ampliamente reconocido por
Departamentos y Grupos de I nvestigaci én tanto nacionales como internacional es.

La tipologia y contenidos de este tipo de documentos son extremadamente diversos,
pudiendo contener desde el estado del arte de un tema concreto a registro de resultados dentro
de un determinado proceso de investigacion; y todo ello sin las limitaciones propias de una
publicacion en unarevista o en las actas de un congreso.

Més interesante es destacar |0 que los informes técnicos pueden aportar al Grupo de
Investigacion que los elabora: metodologia de trabajo, de forma que los resultados obtenidos
vayan quedando plasmados, lo que es especiadmente Util en el caso de los nuevos
investigadores; base para publicaciones en revistas y congresos, siendo un importante apoyo
escrito parala creacién de articulos més elaborados y precisos, ademas de constituir una base de
auto referencia en los nuevos trabgos; registro de trabajo en proyectos subvencionados,
constituyendo un valioso material que aportar en los informes finales de los mismos;
presentacion para otros Grupos de Investigacion, a ser documentos publicos y accesibles por
Internet se convierten en tarjetas de presentacion para otros grupos.

Con €l fin de garantizar |a calidad de estos informes técnicos y una uniformidad minimaen
todos ellos se ha elaborado un conjunto de normas bésicas de formato y se ha definido un flujo
de trabajo querige @ ciclo de vida de un informe técnico desde su creacion hasta su publicacion
en las paginas web del Departamento.

El resto del documento se organiza como sigue: en la segunda seccidn se abordan los
requisitos de formato, éstos serdn los minimos para conseguir unos documentos con una
apariencia similar, no entrando en disquisiciones sobre la estructura del informe o sobre € estilo
de redaccién; temas que se encuentran ampliamente tratados por ejemplo en [1,2]. En latercera
seccion se define e flujo de trabajo para la obtencion de un informe técnico validado y
publicado en Internet; este flujo de trabajo establece tanto las fases del ciclo de vida de un
informe técnico como los productos intermedios que se iran obteniendo en e devenir de las
mismas.

2. Normas de formato

El formato de un documento técnico es algo que a priori no parece un aspecto demasiado
importante. Sin embargo de cara a obtener un conjunto de documentos de apariencia uniforme
es imprescindible fijar un conjunto de normas de estilo que faciliten esta labor con
independencia de |a herramienta de edicion que se elija para su creacion.

Estas normas se van adividir en las siguientes categorias:
* Formato del documento
* Estilos de formato
» Bibliografia

* Nombresy formatos de |os ficheros

2.1. Formato del documento

Para la creacion de informes técnicos se utilizard una configuracion de pégina basada en papel
A4, con todos los margenes de 3 cm.

Cualquier informe técnico contara con cuatro partes bien diferenciadas:
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» Laportada

» Loscreditos

* El resumen

» Latablade contenidos

e Loscontenidos

2.1.1 La portada

La portada de cualquier informe técnico creado en el seno del Departamento de Informatica y
Automatica de la Universidad de Salamanca debe seguir un patrén de definicién tal que dé
uniformidad al conjunto de documentos creados bajo este tipo de documento.

Debe ser la primera pagina del informe, no contando con ningun encabezado, pie de pagina
0 nUmero de pagina.

La estructura de la portada se puede apreciar en laFigura 1.
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Figura 1. Formato de la portada

El informe queda identificado por tres lineas alineadas a la derecha. La primera de ellas
indica € tipo de documento (Informe Técnico — Technical Report). En la segunda aparece €l
identificador asignado a informe técnico una vez aprobado, que sera Unico para cada
documento de este tipo. Por Ultimo, en latercera, seincluye el mesy el afio de la aprobacion del
informe.

El identificador de un informe técnico aprobado estd compuesto por cuatro campos, como
se apreciaen laFigura 2.
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DPTOIA-IT-AAAA-NNN
—

I_, 3 digitos para el niimero de IT,
comenzando cada aiio en el 001
4 digitos para el afio de creacion

Tipo de documento: Informe Técnico

Departamento de Informdtica y Automdtica

Figura 2. Identificador de un informe técnico

Mientras que el informe técnico no esté aprobado llevara un identificador temporal igual
paratodos: DPTOIA-IT-BORRADOR.

El titulo ira centrado con caracteres en negrita.

Posteriormente irén también centrados y en negrita, aunque con un tamafio de fuente mas
pequefio, los nombresy apellidos de |os autores del informe por orden de firma.

Cerrando la portada se identifica el organismo donde se ha desarrollado €l informe, paralo
gue a continuacion, y a mismo nivel, se emplazan e logotipo del Departamento de Informética
y Automética de la Universidad de Salamancay el escudo de esta Universidad; tras lo que se
ponen explicitamente los nombres del Departamento y de la Universidad centrados.

2.1.2 Los créditos

En la segunda pagina del informe, y sin ningln tipo de encabezado o pie de pagina, se incluira
lainformacion relevante sobre la creacion, aprobacion y subvencion del informe técnico.

Abriendo la pagina de créditos se incluiran los datos de los dos doctores gjenos a la
creacion del informe que han revisado el mismo para su aprobacion por el Departamento. De
ambos se indicara el nombre, el Area de Conocimiento, € Departamento y la Universidad a la
que pertenecen.

Posteriormente se indicaréa |a fecha de aprobacion en Consejo de Departamento.

A continuacién, y por orden de firma, se incluiratoda lainformacion relativa a los autores
del informe, a saber: nombre, Area de Conocimiento, Departamento, Facultad o Centro a que se
encuentran vinculados, Universidad o Empresa, direccion postal y direccion de correo
electrénico.

Después, si fuera apropiado, se indica bajo qué proyecto se ha financiado la investigacion
que ha dado lugar al informe.

Por dltimo, se indica el caréacter publico del documento y que la propiedad intelectual del
mismo pertenece al Departamento de Informética y Automatica de la Universidad de
Salamanca.

2.1.3 Resumen

El informe contar4 con un resumen en espafiol y en inglés con la longitud que los autores
estimen oportuno en cada caso. Si la extension no es demasiado corta cada uno de los
resimenes comenzard en una pagina diferente sin encabezados pero con un pie de pagina que,
bajo una linea horizontal para las paginas impares presente €l identificador del informe técnico
aineado alaizquierday € nimero de pagina en nimeros romanos en minuscula alineado a la
derecha (comenzando con e numero i) y a contrario para las péginas pares (nUmero a la
izquierda e identificador ala derecha).
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2.1.4 Latabla de contenidos

El informe técnico contard con una tabla de contenidos que recoja los titulos de los apartados
hasta un tercer nivel.

Podran existir opcionalmente tablas de figuras, cuadrosy tablas.
Las paginas no tendrén encabezado y los pies de pagina seran los mismos que en €
resumen, continuando la numeracion en nmeros romanos en mindscula.

2.1.5 Los contenidos

En la siguiente pagina impar después de la tabla de contenidos comenzara el desarrollo del
cuerpo del informe.

La primera pagina de esta seccién no llevard encabezados y como pie de pégina incluira
s6lo € numero de péagina centrado y entre guiones. Para numerar las paginas se utilizaran
nuimeros ardbigos desde el nimero 1, que correspondera a esta pagina.

L as paginas pares e impares siguientes tendran encabezados y pies de péginas diferentes.

En las paginas pares € encabezado sera el titulo del informe técnico alineado alaizquierda
sobre una linea horizontal de margen izquierdo a margen derecho y € pie de pagina vendra bajo
una linea horizontal de las mismas dimensiones, con el identificador del informe técnico
alineado alaizquierday el nimero de pagina en nimeros ardbigos alineado ala derecha.

En las paginas impares el encabezado estard formado por una referencia a los autores
dineada a la derecha, sobre una linea de las mismas caracteristicas que las anteriormente
utilizadas. La referencia a los autores se hara de la siguiente manera: si hay un unico firmante
aparecerdn las iniciales del nombrey su primer apellido; si los firmantes son dos apareceran el
primer apellido de cada uno separado por la conjuncion copulativa“y” o “and” dependiendo del
idioma elegido para la redaccion del informe técnico; si el nimero de firmantes es superior a
dos aparecera e primer apellido del primer firmante seguido de “ef al.”. En €l pie de pégina
aparecerd el nimero de pagina alineado a laizquierday € identificador del informe aineado a
la derecha bgjo la consiguiente linea horizontal .

2.2. Estilos de formato

Como estilo normal de escritura se recomienda la utilizacion de un tipo de letra Times o similar
con tamafio de 11 puntos y justificacion completa de los parrafos. El primer parrafo de cada
apartado o subapartado no tendrd sangria alguna, mientras que €l resto de parrafos tendran una
sangria de primeralinea de 0,75 cm.

La separacion entre dos parrafos consecutivos debe ser aproximadamente de 6 puntos, no
recomendandose la utilizacion de la introduccién del salto de linea para conseguir dicha
separacion.

Los titulos de los apartados se destacarédn de una forma especial y seguiran un esquema
numerado que facilite su localizacion desde € indice y su referencia en el cuerpo del texto. No
se recomienda un nivel de anidamiento superior atres en los titulos.

Las figuras, tablas y cuadros deben acomparfiarse de una etiqueta que los identifiqgue como
tales, junto a un texto que describa el elemento adjunto, esto permite mantener referencias
cruzadas a dichos objetos (se aconsgja utilizar los mecanismos adecuados para gestionar
automati camente este apartado). Se debe tener un estilo comin para todos |os €l ementos.

Otro estilo que se debe observar es e de las notas a pie de pagina. Se recomienda un
tamario de letra de 9 puntos.

DPTOIA-IT-2000-001 4



Garcia et al.

Los encabezados y pies de pagina compartiran el mismo estilo, recomendandose un tamafio
de letra de 9 puntos con formato negrita.

2.3. Bibliografia

Como en cualquier documento técnico, las referencias bibliogréficas son de suma importancia,
tanto como fuente de ampliacion de conocimientos ademas de como medio de justificar los
contenidos del informe. Asi, debe cuidarse que las citas bibliogréficas que aparecen en € texto
tengan sus correspondientes entradas en el apartado de referencias bibliograficas, apartado que
por otra parte se recomienda que sea siempre el Gltimo del informe.

Se degjalibertad para la eleccion del estilo de formato de referencias bibliogréficas, siempre
y cuando se utilice de forma coherente en todas las entradas. Como ejemplos se van a citar dos
casos extremos ampliamente utilizados. € estilo ACM (donde la cita aparece como un ndmero
entre corchetes) o €l estilo Apalike (que ofrece una mayor informacion sobre autores y afio de
publicacién).

2.4. Nombres y formatos de los ficheros

Mientras que € informe técnico esté en fase de creacién e nombre del fichero o ficheros
utilizados puede ser el que los autores quieran. Cuando el informe técnico se encuentre en fase
de evaluacion debe distribuirse alos revisores en un solo fichero cuyo nombre sea:

DPTOIA-IT-BORRADOR-PalabraSignificativa

Donde PalabraSignificativa sea €l nombre de uno de los autores o algin término acorde
con €l titulo del informe técnico.

Cuando € informe haya sido aprobado por el Consgjo del Departamento el nombre del
fichero que contendra el mismo coincidira con su identificativo, tal y como se explicaba en la
Figura2:

DPTOIA-IT-AAAA-NNN

Por lo que respecta a formato de fichero, los autores pueden utilizar la herramienta de
edicion de textos que prefieran. No obstante, cuando vaya a ser difundido, ya sea para su
evaluacion o para su publicacion definitiva en el servidor web del Departamento, el formato del
fichero sera obligatoriamente el propuesto por el Departamento, actualmente PDF.

3. Ciclo de vida de un informe técnico

Un informe técnico, desde e momento de su elaboracién hasta su publicacién definitiva en €l
servidor web del Departamento, itera por un conjunto de etapas con € fin de asegurar un
minimo de calidad en su elaboracién, que sera reflejo de la calidad del trabajo que se realiza en
€l seno del propio Departamento.

Las fases que conforman el ciclo de vida de un informe técnico son (ver Figura 3):

1. Elaboracién: Los autores elaboran un informe técnico con los contenidos que crean
oportunos y siguiendo las recomendaciones de formato que se presentan en este
mismo documento. Los idiomas aceptados como vdlidos para la redacciéon del
informe son el espafiol y el inglés (aunque € resumen debe obligatoriamente
figurar en los dos idiomas). La Unica restriccién que se indica en estafase esque a
menos uno de los firmantes del trabajo pertenezca al Departamento de Informatica
y Automaética de la Universidad de Salamanca.

2. Revision: Unavez que € informe técnico ha sido elaborado debe ser revisado por
dos doctores que no figuren como autores de dicho informe, elegidos éstos por €l
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4,

grupo de trabajo, buscando siempre la mayor cercania posible a tema abordado.
Los revisores haran llegar sus comentarios a los autores, y se entrara en un ciclo
evaluacion-elaboracion hasta que los dos revisores den por bueno € informe, cosa
gue harédn en un escrito dirigido a Director del Departamento de Informética y
Automética de la Universidad de Salamanca. Los revisores pueden ser gjenos a
Departamento y ala propia Universidad de Salamanca, siempre y cuando tengan €l
titulo de doctor o, excepciona mente, sean reconocidos expertos en el tematratado.

Aprobacion: Una vez que los revisores han expresado su opinion positiva sobre el
informe, éste debe someterse a su aprobacién en Consgjo de Departamento,
asigndndosele un nimero Unico y correlativo dentro del afio de aprobacion y
empezando por el 001.

Preparacion para su publicacion: El informe se modifica para afadir €l
identificativo Unico y la informacion de los revisores, generandose un fichero PDF
con el mismo nombre que su identificativo.

Publicacion: En el servidor web del Departamento se creara un area donde se
alojardn los informes técnicos realizados en el Departamento de Informatica y
Automatica de la Universidad de Salamanca. Las Unicas restricciones que se
imponen a este lugar web es que sea publico, es decir, que los documentos puedan
ser descargados por cualquiera que esté interesado, y que se organicen por afios, tal
y como sucede en muchas otras Universidades y Organizaciones (como por
giemplo en el SEI [3]). En funcién del volumen de informes generados puede
estudiarse laimplantacion de una biblioteca digital parala gestion de los mismos.

1

El abo@

¥
2.

Revisién

3.
Aprobacion

4.

Preparacion
para publicacién \) 5.

Publicacion

Figura 3. Ciclo de vida de un informe técnico
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