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Estandar de Documentacion

Este documento especifica los diferentes estandares que se deberan utilizar en la realizacién de
los documentos. Para una mayor comodidad en la aplicacién de los mismos, se encuentra a
disposicion el archivo ESTANDAR.DOCX el cual contiene la plantilla con todos los estandares a
seguir.

Formatos y Estilos

Papel
Tamano: A4

Margenes
Superior 2,71 Cm
Inferior 2,5Cm
Izquierdo 3Cm
Derecho 3Cm

Encabezado

1,2 cm. En el margen superior, sobre una sencilla linea, se colocara sobre el borde derecho el
logo de SIGMA, mientras que en el lado izquierdo estara ubicado el logo de la UNPA
conjuntamente con el Nombre del Documento y el Nombre del Proyecto. Se debe utilizar el tipo
de letra Calibri 11 pto.

Ejemplo:

’ I Estandar de Documentacion &!

UNPA
s SIGMA SIGMA
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Pie de Pagina

1.01 cm. En el margen inferior, debajo de una sencilla linea se colocara sobre la derecha el
numero de pagina actual y el nimero de paginas totales del documento. Del lado izquierdo, se
colocara el nombre del equipo 3-BYTE Team, y abajo del mismo los nombres de los integrantes.
Se debe utilizar el tipo de letra Calibri 11 pto.

Ejemplo:
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Texto

Justificado. Tipo de letra Calibri 11 pto. Si existe un diagrama en el cuerpo del documento, no
debe quedar parte en una hoja y parte en otra. El diagrama completo, debe quedar en la misma
hoja. Entiéndase por diagrama a tablas, dibujos, y demas.

Interlineado

Comentarios 1,5
Comentario en Tabla | Multiple
Descripcion del .
Documento Mudltiple
Titulo Sencillo
Titulo 1 Minimo
Titulo 2 Milltiple
Titulo 3 Multiple
Titulo 4 Miltiple
Normal Multiple

Descripcion del Documento

Para realizar la descripcién del documento se colocan corchetes al inicio y final del mismo. Tipo
de letra Calibri 11pto. Letra cursiva. Interlineado Muiltiple.
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Ejemplo:

[Este texto es solo un ejemplo de Descripcion de Documento, se encuentra en estilo “SIGMA —

Descripcion del Documento”]

Titulos

1. Todos los Titulos deben estar alineados sobre la izquierda.

En Ningln caso debe quedar un titulo ubicado al final de una pdgina sino que debe
pasarse a la pagina siguiente.

3. No deberd llevar subrayado.

Titulo 1
Nombre SIGMA - Titulo 1
Tipo de Estilo Parrafo
Fuente: Cambria
Tamano: 14 pto.
Formato Negrita.
Imprenta.
Titulo 2
Nombre SIGMA —Titulo 2
Tipo de Estilo Parrafo
Fuente: Cambria
Tamano: 13 pto.
Formato Negrita.
Imprenta.
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Titulo 3
Nombre SIGMA —Titulo 3
Tipo de Estilo Parrafo

Fuente: Cambria
Tamafo: 11 pto.

Formato Negrita.
Imprenta.
Titulo 4
Nombre SIGMA —Titulo 4
Tipo de Estilo Parrafo
Fuente: Cambria
Tamaiio: 11 pto.
Formato Negrita.
Cursiva.
Comentarios

Para los comentarios se utilizara corchetes al inicio y final del mismo. Tipo de letra Calibri 11pto.
Letra cursiva. Interlineado Mltiple.

Ejemplo:

[Esto es solo un ejemplo, se encuentra en estilo “SIGMA — Comentario”]

Comentario con Numeracion

Este tipo de comentarios no utiliza corchetes. Tipo de letra Calibri 11pto. Letra cursiva.
Interlineado 1,5 lineas.
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Ejemplo:

[Este texto es solo un ejemplo
1. Texto de comentario, en estilo “SIGMA — Comentario + Numeracion”

2. Texto de comentario, en estilo “SIGMA — Comentario + Numeracion”

3.

Comentario con Viiieta

Este tipo de comentarios no utiliza corchetes. Tipo de letra Calibri 11pto. Letra cursiva.
Interlineado 1,5 lineas.

Ejemplo:

[Este texto es solo un ejemplo
e Texto de comentario, en estilo “SIGMA — Comentario + Vifieta”

e Texto de comentario, en estilo “SIGMA — Comentario + Vifleta”

Comentario en Tabla

Para los comentarios se utilizara corchetes al inicio y final del mismo. Tipo de letra Calibri 11pto.
Letra cursiva. Texto Justificado.

Ejemplo:

[Este texto es solo un ejemplo , se encuentra en “SIGMA —
Nombre , ,
Comentario en Tabla”]

Documentacion de Procesos y Normas.

Deben contener las siguientes secciones:

Caratula

La misma debe contener la siguiente informacion:
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e Logo de SIGMA en la parte superior central

e Nombre del Documento. El tipo de letra, debera ser Cambria tamafio 28.

e Nombre del Proyecto. El tipo de letra, deberd ser Cambria tamafo 18.

e Nombre del Grupo de Desarrollo. El tipo de letra, deberd ser Cambria tamano 14.

e Nombre de los integrantes de 3-BYTE Team. La letra debera ser Cambria tamafio 12.
e Nombre de la asignatura. La letra debera ser Cambria tamaiio 11.

e Nombre de la Unidad Académica y Universidad. En letra Cambria tamafio 11.

e Logo de 3-BYTE Team del lado Izquierdo Inferior.

e Logo de la UNPA del lado Derecho Inferior.

Descripcion del Documento

Esta pagina se debe completar de manera obligatoria una pequeiia explicacidon del documento,
dentro del recuadro ubicado a la derecha de la pagina en estilo “SIGMA — Descripcién del
Documento”; como asi también instrucciones para el llenado del formulario.

indice

Con los titulos y subtitulos que contenga el documento y sus numeros de pagina
correspondientes. Ellos deben coincidir exactamente con los del documento. El tipo de letra del
indice, debera ser Calibri tamafio 10. Los titulos 1 deberdn aparecer en Negrita.

Anexos

Se incluiradn cuando el documento lo requiera al final de este. La numeracion de los mismos se
realizara utilizando letras en orden alfabético (A, B, ...,y asi sucesivamente).
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