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1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Es responsabilidad del estudiante verificar las fechas establecidas por la Comision de
Practicas en Empresas o Centros de Investigacion (PECI) del Departamento de Ingenieria
Quimica para las diferentes etapas del proceso de evaluacion de las Practicas en Empresas o
Centros de Investigacion. La fecha de la presentacion oral y defensa sera publicada por la
Comision evaluadora.

1.2. El estudiante debe entregar antes de la fecha limite correspondiente lo siguiente:

a. Tres (3) ejemplares impresos de la memoria de las PECI con el formato y encuadernacion
segin lo establecido en estas normas.

b. Un (1) CD-ROMs con la memoria de las PECI en formato PDF, de acuerdo a lo
establecido en estas normas.

1.3. La informacion recogida en el CD-ROM reflejara de forma fiel e integra el contenido del
ejemplar escrito presentado para su calificacion por la Comision Evaluadora.

2. PRESENTACION DEL MANUSCRITO

A continuacion se establecen las condiciones minimas que debe cumplir el manuscrito del
trabajo final en cuanto a formato, materiales a utilizar y aspecto externo.

2.1. Papel
a. Se usara papel blanco de 80g/rn2, tamafio A4 (21,00 x 29,70 cm).
b. Las hojas no deben tener rayas ni perforaciones.

2.2. Escrito

a. La memoria tendra una extension maxima de 60 paginas, sin incluir los anexos.

b. El escrito, simbolos, marcas, graficos, tablas, ilustraciones, etc. del trabajo deben hacerse
con un sistema que produzca imagenes permanentes, tanto en el original como en las
copias.

c. No se aceptaran trabajos con enmiendas ni copias en mal estado.

d. La escritura del texto se realizara usando un solo tipo de letra en todo el trabajo, salvo los
simbolos, que podran ser insertados en forma cuidadosa y legible con otro tipo de letra.
Para el texto se exige utilizar el tipo de letra “Times New Roman”. El tamafio del tipo de
letra utilizado serd de doce (12) puntos. No se aceptaran textos escritos a mano. Este
estandar tipografico podréa variar, considerandose excepciones en aquellos casos en los
cuales tipos distintos de letra, e inclusive la escritura manuscrita, constituyan parte
esencial de la expresion grafica del trabajo, si asi es aprobado por el tutor académico.

e. El documento podra imprimirse en una sola cara del papel, o en ambas caras.

f. Cada parrafo debe empezar con una sangria de 5 espacios.

g. Las lineas de escritura deben estar separadas a un espacio y medio (1,5 lineas).

h. La alineacion del texto sera del tipo justificado, a excepcion de las enumeraciones o listas,
las cuales podran alinearse a la izquierda.

i. Los parrafos deben estar separados a doble espacio, o de manera equivalente, un espacio
de seis (6) puntos adicional al interlineado de 1,5 lineas.

j. Los margenes derecho e izquierdo seran de tres (3) cm. y los margenes superior e inferior
seran de dos y medio (2,5) cm. Estos margenes seran respetados a lo largo de todo el
documento. Al inicio de cada capitulo, el margen superior sera de cinco (5) cm. Esta
estructura de margenes podra variar siempre que ello sea como consecuencia directa de la
expresion del tema estudiado, con la aprobacion del tutor académico.



2.3. Expresiones Matematicas
a. Se recomienda el uso de editores de ecuaciones para las expresiones matematicas.
b. Las expresiones matematicas deberan estar centradas en el texto y con un espacio
adicional antes y después de cada una. En cuanto a su numeracion, ésta debera adherirse a
uno de los siguientes estandares:

- Numeracion de todas las expresiones matematicas utilizadas, o
- Numeracion de aquellas expresiones que sean citadas en el resto del documento.

c. La numeracion aparecera al lado derecho del margen, identificando con el primer numero
el capitulo, seguido por un punto y por ultimo la numeracidén correlativa dentro del
capitulo (por ejemplo, 3.1). Podran utilizarse letras mintsculas, en caso de expresiones
matematicas de multiples partes (por ejemplo, 3.1 a, 3.1 b, etc.).

d. Las variables y parametros matematicos deberan escribirse en cursiva (excepto las que
usen letras griegas y/o numeros arabigos) y usando simbolos algebraicos; nunca por sus
nombre completos ni en lenguaje de computacion. Las funciones matematicas (logaritmo,
exponencial, funciones trigonométricas, etc.) no deben estar escritas en cursiva.

e. Los subindices y superindices deberan ir con un tamafio y a un nivel que permitan
discernirlos como tales. Los enteros se separaran de los decimales por comas y nunca por
puntos.

2.4. Estilo

a. La redaccion deberd ser gramaticalmente correcta, en especial en cuanto atafie a la
ortografia y puntuacion. El trabajo deberd estar escrito en idioma castellano. No se
aceptaran errores ortograficos, por lo cual se recomienda el uso de diccionarios y
verificadores de ortografia.

b. El trabajo debe ser redactado en tercera y nunca en primera persona (por ejemplo, se
realiza, se aprecia, se midid, se obtuvo, etc.).

c. No se aceptaran términos en idiomas distintos del castellano, excepto en casos en los
cuales su uso sea estrictamente necesario. En estos casos se debera dar su traduccion en la
primera aparicion del término en cada capitulo y escribirse en letras cursivas o entre
comillas, a excepcion de los nombres de especies bioldgicas, los cuales iran en cursivas
pero no requieren de traduccion.

d. En caso de utilizarse acronimos o abreviaturas, su significado debera explicarse la primera
vez que se usen en cada capitulo. Si corresponden a términos en idiomas distintos al
castellano, debera ademas incluirse su traduccion. Adicionalmente, cada abreviatura o
acrénimo debera incluirse en la lista de abreviaturas.

e. Se usara el Sistema Internacional de Unidades, con la sola excepcion de aquellos casos en
que la practica habitual, por convencion industrial, haga uso de otro tipo de unidades
(para las cuales se indicara en todo caso, la equivalencia S.1.). Las unidades se abreviaran
segin las normas internacionales. En caso de utilizarse unidades volumétricas, éstas
deben regirse segun el estandar [UPAC.

2.5. Figuras, imagenes y tablas

a. Deberan estar identificadas con niimeros arabigos, donde se identifique la tabla y/o la
figura usando un primer ntimero para indicar el capitulo donde esta la tabla o figura,
seguido por un punto y finalmente por el nimero que la tabla y/o figura ocupe dentro del
capitulo. En el texto debe aparecer con la primera letra de la palabra en maytscula (E;.
Tabla 2.1 o Figura 4.2).

b. El titulo de la tabla debera estar centrado y en la parte superior de la misma, mientras que
el titulo de la figura, centrado y debajo de la misma y con formato de letra “regular” o
“normal” (no debe ir subrayado, en cursiva ni en negrita). Todas las tablas y figuras
deben tener un titulo y en lo posible una leyenda explicativa.

c. No se aceptaran graficas dibujadas a mano, excepto en casos estrictamente necesarios, en
cuyo caso se deberan utilizar plantillas de curvas.



d. En caso de que se incluyan bocetos o ilustraciones hechas a mano, éstas deberan poder
apreciarse con suficiente claridad tanto en las copias escritas como en las copias
electronicas del trabajo (CD-ROM).

e. Las tablas, las imagenes y las figuras deberan ser citadas en el texto antes que sean
mostradas en el mismo. Deberan ir ubicadas a continuacion de la primera vez que son
mencionadas, en lo posible, en la misma péagina.

f. Si una tabla, imagen o figura incluida no ha sido realizada por el autor del informe, sino
que por el contrario es el resultado de reproducir el material original de otro autor, el
titulo de la misma debe terminar en la referencia.

g. Las tablas, imagenes y/o figuras deberan ir separadas del texto inmediato siguiente por el
equivalente a dos lineas de texto.

h. El contenido en el interior de las figuras y/o tablas no podra tener un tamafio de texto
inferior a 8 puntos.

i. Las tablas se definiran mediante el uso de lineas Unicamente horizontales para indicar:
comienzo, fin de la tabla y la separacion de las celdas de titulos o secciones en el caso que
se dispongan de estas Gltimas en la tabla. No se permitiran lineas verticales en las tablas.

j- De existir fotografias, éstas deberan encuadrarse con su leyenda en los mismos margenes
utilizados en el resto del documento. Estas se consideraran dentro de la misma
numeracion que siguen las figuras en el texto. En casos especiales podran contemplarse
variaciones a esta norma, si el trabajo asi lo requiere y el tutor asi lo aprueba.

k. Las fotografias serdn insertadas digitalmente, con una resoluciéon no menor a 300 dpi. En
caso de que sea necesario incluir imagenes no disponibles directamente en formato
digital, éstas seran escaneadas e insertadas digitalmente en el documento.

1. Los planos, esquemas o demas documentos graficos propios del Trabajo deben colocarse
en un formato que sea lo mas reducido posible, pero que a la vez permita su facil lectura,
grafica y escrita, por parte de terceros. Se recomienda el formato A3.

2.6. Capitulos

a. Cada capitulo debera comenzar en una pagina nueva y el mismo para ser considerado
como tal, no podra tener un numero de paginas inferior a dos (02).

b. La palabra “capitulo” debera encabezar la primera pagina de cada uno y se escribira todo
en mayuscula y en tamafio 14 puntos. El titulo del capitulo sera escrito debajo de la
palabra “capitulo”, todo en mayuscula y en tamafio 12 puntos. Ambos componentes del
titulo deben llevar el formato de negrita y centrados en el borde superior de la pagina.

c. Los titulos de orden superior (segundo orden en adelante) deberan escribirse pegados en el
margen izquierdo, en negritas, tamaifio 12, identificando con su primer digito al capitulo,
seguido por un punto y el niimero correlativo jerdrquico que corresponde al titulo
respectivo (por ejemplo, 3.1., 3.1.1., etc.).

d. La diagramacion de titulos de capitulos y otros titulos de orden superior, asi como la
tipografia anteriormente especificada podran variar siempre que ello sea como
consecuencia directa de la expresion del tema estudiado, y siempre con la aprobacion del
tutor académico.

e. La numeracion de titulos de capitulos y de sus partes (titulos de segundo orden o superior)
se hara siempre usando nimeros arabigos. Las listas o enumeraciones de elementos de
distinta indole podran numerarse utilizando cualquier otra convencidon distinta a los
nimeros arabigos, siempre y cuando ésta sea Unica y la misma a lo largo de todo el
documento.

2.7. Numeracion de las paginas
a. Las paginas previas al capitulo 1 del trabajo se numeran con cifras romanas mintisculas en
forma consecutiva (i, ii, iii, iv,...), comenzando con la pagina de portada, cuyo nlimero no
aparecera, pero que cuenta como la pagina “i”. Estas paginas con niimeros romanos seran
numeradas en la parte inferior, al centro.
b. El resto de las paginas se numeraran con nimeros arabigos (1, 2, 3, 4,...) comenzando con
la primera pagina del capitulo 1 que sera la “1”.



c. La memoria se paginara teniendo en cuenta que la primera pagina de cada capitulo, la cual
debera contarse, no llevara explicito el nimero de la paginacion.

d. Se excluye el uso de encabezados o pies de pagina que contengan informacion distinta a la
numeracion de las paginas, segun se describe arriba.

2.8. Notas de pie de pagina y citas

a. Se podran incluir notas de pie de pagina, las cuales irdn en tamafio 10 puntos, siendo
numeradas de acuerdo a una unica secuencia de nimeros arabigos desde el principio y
hasta el final del documento.

b. Las citas textuales reproducidas como parte del texto iran entre comillas, sin ninguna
variacion tipografica respecto al resto del documento, excepto en los casos en los cuales
su extension sea mayor de tres lineas, en cuyo caso la cita ird en un parrafo aparte, sin
comillas, con letras tamafio 10 puntos, y con un sobremargen de 1 cm. por la izquierda y
0.5 cm. por la derecha.

2.9. Encuadernacion

La encuadernacion sera sencilla, en un solo tomo empastado con tapa dura o blanda de color
azul oscuro, con letras doradas. En el lomo se indicara el nombre del autor, el titulo del Trabajo
y Madrid, mes y afio (Anexo A).

3. ORGANIZACION DE LA MEMORIA

A continuacion se numeran las partes esenciales de la memoria, en el orden que deben aparecer
en el documento.

3.1. Portada

El formato correspondiente a la caratula se presenta el modelo en el Anexo B. La portada se
cefiird a un formato unico, no pudiendo variase su diagramacion ni tamafios de letras. El logo de
la UCM no podra aparecer deformado.

3.2. Pagina de titulo

El formato correspondiente a la pagina del titulo se presenta en el Anexo C. La pagina del titulo
se ceflira a un formato unico, no pudiendo variase su diagramacion ni tamaiios de letras. El logo
de la UCM no podra aparecer deformado. El titulo del Trabajo debe ser especifico y no contener
palabras superfluas; éste ocupara una extension maxima de cien (100) caracteres, incluyendo los
espacios en blanco.

3.3. Pagina de certificacion por parte de los tutores
Es el certificado firmado por los tutores de que el documento que se presenta constituye la
memoria del Trabajo, realizado bajo su tutela (Anexo D).

3.4. Pagina de dedicatoria
Esta pagina, de dedicatoria personal es opcional. En todo caso no podra exceder de una pagina.

3.5. Agradecimientos y reconocimientos
Esta pagina, donde se gradeceran las ayudas de todo tipo recibidas es opcional. En todo caso no
podra exceder de una pagina.

3.6. Indice general
Es una relacion de los titulos de los capitulos, secciones, subsecciones, apéndices, etc. en los
que se divide el trabajo y los numeros de las paginas en que se inician.
a. Los titulos no deben estar subrayados y deben escribirse exactamente igual a como
aparecen en el texto y en el mismo orden.
b. Deben estar alineados todos al margen izquierdo, sin importar si son titulos o subtitulos.



3.7. Indice de tablas (si las hay)
Debe escribirse el nimero de la tabla con su titulo, exactamente igual a como aparece en el texto
de la memoria, asi como el nlimero de la pagina donde aparece.

3.8. Indice de figuras (si las hay)
Debe escribirse el numero de la figura con su titulo, exactamente igual a como aparece en el
cuerpo de la memoria, asi como el nimero de la pagina donde aparece.

3.9. Lista de simbolos (si los hay)

Es una lista explicativa de la notacion simbolica utilizada en el trabajo, incluyendo variables
matematicas, parametros y cantidades fisicas. Solo podra omitirse si el trabajo no utiliza
simbolos ni parametros de ningln tipo.

a. Debe incluir listados separados de simbolos castellanos, simbolos griegos, subindices y
superindices, todos en orden alfabético.

b. Se escribird el simbolo, separado de su significado a través del uso de un espacio
constante definido mediante el uso de un tabulador.

c. En caso de cantidades fisicas, deberan especificarse las unidades y/o dimensiones de la
variable de la que se esté mencionando su significado, colocandolas entre corchetes
inmediatamente después de definir el significado de la misma.

3.10. Lista de abreviaturas (si las hay)
Es una lista explicativa de las abreviaturas y acronimos utilizados en el trabajo. Solo podra
omitirse si el trabajo no utiliza abreviaturas ni acréonimos de ningn tipo.

a. La lista debera incluir todas las abreviaturas y acronimos utilizados en el texto, incluyendo
los definidos por el autor y los definidos por otros documentos.

b. Si el acronimo corresponde a unas siglas en idiomas distintos alcastellano, se incluird su
traduccion.

c. Se escribird la abreviatura, separada de su significado a través del uso deun espacio
constante definido mediante el uso de un tabulador.

d. Esta lista no sustituye la explicacion que debe incluirse en el texto, laprimera vez que se
usa el acronimo o abreviatura en cada capitulo.

3.11. Resumen
Es una exposicion clara y sucinta del tema tratado en el trabajo en todas sus partes. Debera ser
escrito en inglés.
a. Debe ocupar maximo 3-4 paginas.
b. Si se utilizan acronimos o siglas, debe explicarse su significado dentro delmismo resumen,
entre paréntesis, la primera vez que se utilicen.

3.12. Cuerpo del Trabajo realizado
Esta compuesto por una serie de capitulos que presentan de manera logica losaspectos y etapas
del trabajo. El cuerpo del Trabajo debe incluir los siguientes aspectos de forma orientativa:

- Introduccion.

- Objeto y alcance.

- Marco teorico.

- Memoria técnica o Descripcidn experimental.
- Resultados y Discusion.

- Conclusiones.

- Nomenclatura.

- Bibliografia.



3.13. Referencias bibliograficas
a. Incluye todas las fuentes de informacidon consultadas por los estudiantes para la
elaboracion de su Trabajo, siempre que exista en el texto una cita o llamada a las mismas.
Se aceptan las siguientes posibles notaciones en el texto:

* Cita en el texto por apellido de los autores y afio de publicacion, p ej.: (Seader y
Henley, 2006), o (Fredenslundet al., 1975) (si el numero de autores es de 3 o mas).
La lista de referencias se hace en este caso por orden alfabético. Diferentes obras de
un mismo autor o grupo de autores se listan en orden cronoldgico, y si hay mas de
una en un mismo afio se distinguen por ejemplo como: 1975a, 1975b, etc.

» Llamada en el texto por un ntimero de orden entre paréntesis y en superindice,
asignado en estricta secuencia de aparicion. La lista de referencias se hace en este
caso por orden numérico.

* Llamada en el texto por un numero de orden entre corchetes (formato IEEE),
asignado en estricta secuencia de aparicion. La lista de referencias se hace en este
caso también por orden numérico.

b. Las referencias deben detallarse de forma que los lectores puedan identificarlas
facilmente. Deben incluirse los apellidos e iniciales de los nombres de todos los autores.

c. Para libros debe indicarse el titulo, nimero de la edicion, editorial, lugar (en castellano),
aflo de publicacion y pagina(s) consultada(s), siguiendo alguno de los siguientes
estandares:

 Seader. J.D. y Henley, E.J., “Separation process principles”, 2* edicion. John Wiley
& Sons, Nueva Jersey, pp. 345-356 (2006).

» P.C. Wankat. Equilibrium staged separations. Englewood Cliffs, NJ:Prentice Hall,
1988.

* KISTER, H.Z. 1992. Distillation design. McGraw-Hill, Nueva York.

e. Para articulos en publicaciones periddicas debe indicarse el titulo del trabajo, nombre de la
revista (en la abreviatura internacionalmente aceptada), volumen, nimero, paginas que
abarca y afio de publicacion, siguiendo algunos de los siguientes estandares:

* Fredenslund, A., Jones, R. L. y Prausnitz, J. M., “Group-contributionestimation of
activity coefficients in nonideal liquid mixtures”, AIChEJ., 21(6), 1086-1098 (1975).

* Peng, D.-Y.; Robinson, D.B. A new two-constant equation of state. Ind. Eng. Chem.
Fundamen, 1976, 54, 595599.

 Reissinger, K.-H. y Schroeter, J. “Liquid-liquid extraction equipment choice” en J.J.
McKetta y W.A. Cunningham, Eds., Encyclopedia ofchemical processing and design,
Vol. 21, Marcel Dekker, Nueva York(1984).

* MYERS, A.L. y JM. PRAUSNITZ. 1965. Thermodynamics ofmixed-gas adsorption.
AIChE J 11: 121-127.

f. Para las referencias electronicas de Internet se debe incluir primero el apellido y nombre
del autor (o institucion fuente del trabajo), fecha, titulo del articulo, lugar (en castellano),
la frase “Disponible en Internet:”, la direccion URL, la frase “consultado el” seguido de
la fecha de consulta. Por ejemplo:

* SulzerChemtech. 2010. Structured packings for distillation, absorption and reactive
distillation. Disponible en Internet:

http://www.sulzerchemtech.com/portaldata/1 1/Resources//brochures/mtt/Structured P
ackings April 2010, consultado el 5 de julio de 2011.

g. Se enfatiza la necesidad de utilizar a lo largo del trabajo una mayoria de referencias
bibliograficas (libros y revistas), cuyo caracter de revision previa por pares les da mayor



confiabilidad que las referencias de Internet, las cualesdeben utilizarse sdlo cuando sean
estrictamente necesarias.

h. Las referencias bibliograficas y tienen prelacion sobre las electronicas. Es decir, cuando
un libro o articulo publicado se obtenga de un sitio web, la referencia contendra la
informacion bibliografica y no la correspondiente al sitio web de donde se obtuvo.

i. Las referencias bibliograficas se escribiran con un interlineado de un (1) espacio. La
separacion entre referencias sera de espacio y medio (1 '%), o alternativamente, seis (6)
puntos adicionales al interlineado de un (1) espacio.

3.14. Apéndices
El apéndice es toda la informacion adicional complementaria, necesaria para ilustrar mejor el
cuerpo del trabajo.

a. La inclusion de apéndices queda a juicio del autor del trabajo. En caso de incluirse
apéndices, estos irdn numerados con una secuencia alfabética de letras mayusculas (A, B,
C, etc.).

b. En caso de que se hayan producido planos, diagramas u otra informacion grafica y éstos
no hayan sido incluidos como parte del cuerpo del trabajo, deberan ser incluidos en la
seccion de apéndices.

c. En la medida de lo posible, el material de los apéndices debe ser reducido de tamafio y
encuadrado dentro de los margenes establecidos para el cuerpo del trabajo. Sin embargo,
si el apéndice contiene planos, esquemas, u otros diagramas propios del Trabajo, estos
deben colocarse en un formato que sea lo mas reducido posible, pero que a la vez permita
la facil lectura de textos y graficos por parte de terceros. Se recomienda el formato A3.

c. En los casos donde se considere necesario o conveniente, podra anexarse como uno de los
apéndices un Glosario con los términos mas relevantes del trabajo y la definicidon asumida
para los mismos en el trabajo.

4. PRESENTACION ORAL
La exposicion oral del trabajo realizado en las Practicas en Empresas o Centros de Investigacion

tendra una duracion de 10 minutos mas 5 minutos de debate con el tribunal.
Tras la exposicion, debera realizarse un breve resumen en inglés.



