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Acta de Reuniones

• Toda reunión tiene que contar con acta, se tenga o no
quorum.

• Durante el desarrollo del PNTP, los sustentos presentados por
el CTN para respaldar contenido técnico deben estar
claramente detallados.

• Todas las actas deben adjuntar la Lista de Asistencia y contar
con la firma en cada hoja de los miembros, en señal de
conformidad.

• Cuando se realiza aprobación de forma presencial se debe
firmar todas las hojas del PNTP:

 En la carátula colocar nombre y organización a la que
representan con firma

 En las subsiguientes hojas se puede presentar firma o
rúbrica
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Informe de PNTP/PTA/PC/PMT



PNTP/PTA/PGP - Estructura y redacción



PNTP/PTA/PGP - Estructura y redacción

Referencias

Normativa o Informativa Fechada o no fechada

NTP 011.121:2011, TUBÉRCULOS Y RAÍCES. Definiciones

… como se especifica en NTP-IEC 64321-4:1996, Tabla 1, …

Los métodos de ensayo de NTP-IEC 61300-2-2 deben 
utilizarse



PNTP/PTA/PGP - Estructura y redacción

Referencias

Normativa o Informativa Fechada o no fechada

Sólo las referencias citadas en el texto
normativo deben ser listadas en el capítulo de
las referencias normativas.

EJEMPLO:

La citación es normativa y el documento se debe enumerar en el capítulo de referencias normativas:
Los conectores deben ajustarse a las características eléctricas especificadas por IEC 60603-7-1

En el siguiente caso, la citación es informativa. El documento se debe citar en el capítulo de 
bibliografía:

El cableado de estos conectores debería tener en cuenta el alambre y el diámetro del cable definidos 
en IEC 61156.



PNTP/PTA/PGP - Estructura y redacción

Título

El título se compone de elementos separados, cada uno lo más 
corto posible, desde  lo general a lo particular

No deben utilizarse más de tres elementos. Siempre se debe 
incluir el elemento principal.

EJEMPLO:

En el elemento de introducción es necesario indicar el campo de aplicación.

Correcto: Vidrio óptico bruto. Molienda con gránulos de diamante. Método de ensayo y clasificación

Incorrecto: Molienda con gránulos de diamante. Método de ensayo y clasificación



PNTP/PTA/PGP - Estructura y redacción

Objeto y campo de aplicación

El objeto y campo de aplicación  definen  claramente el tema del 
documento y los aspectos cubiertos, lo que indica los límites de 

aplicabilidad del documento o de partes particulares de ella.

El objeto y campo de aplicación  solo debe  aparecer una vez en 
cada documento y debe  ser redactado como una serie de 

exposiciones de hechos.



PNTP/PTA/PGP - Estructura y redacción

Anexos

Los anexos se utilizan para proporcionar información
adicional al cuerpo principal del documento y se desarrollan
por varias razones, por ejemplo:

- cuando la información o tabla es muy larga y su
inclusión en el cuerpo principal del documento pueda
distraer al usuario;

- establecer un apartado de información especial (ejemplo
de formularios, resultados de ensayos entre laboratorios,
métodos de ensayo alternativos, tablas, listas, datos);

- presentar información con respecto a una aplicación
particular del documento.
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PNTP/PTA/PGP - Estructura y redacción

Varios

- Verificar datos de carátula: Descriptores, ICS (International
Classification for Standards), títulos en inglés

- En el Prólogo colocar los miembros considerando:

• Se  listan  las  Instituciones  en  orden  alfabético  dejando  a  los 
consultores independientes al final. Al colocar  el nombre de cada 
persona, se debe  considerar  el primer nombre, y el primer y 
segundo apellido.



PNTP/PTA/PGP - Estructura y redacción
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