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Fortalecer las asesorías de proyectos de grado, para la 

correcta elaboración de trabajos escritos y documentos 

de investigación, que reposan en la Biblioteca y 

en el Repositorio Institucional.

Nuestro Objetivo

Biblioteca

Si necesita mayor información, favor acudir al manual completo APA o a
www.apastyle.org

Esta actividad utiliza una metodología aprender-

haciendo, así que se realizaran diferentes actividades:

1. Configuración de las estaciones de trabajo

2. Revisión del material de investigación.

3. Adición o corrección de citas 

4. Adición o corrección de referencias. 

http://www.apastyle.org/


Configuración de la estación de trabajo

Biblioteca

Para facilitar la labor, utilizaremos las herramientas electrónicas disponibles:

Búsqueda de 
aplicativo y 

creación de cuenta

Instalación 
de desktop

Instalación 
del plugin
en Word

En la universidad, recomendamos:

El uso del recurso en esta capacitación esta 
limitado a funciones básicas. Para mayor provecho 

de la herramienta, solicite una capacitación en 
consultaespecializada@cuc.edu.co

https://www.mendeley.com/
https://www.mendeley.com/
mailto:consultaespecializada@cuc.edu.co


Formato General del Trabajo

Biblioteca

Véase p. 228-229 del Manual de publicaciones APA.

Tamaño de papel

Tamaño carta

21.59 cm x 27.94 cm

(8 1/2” x 11”) 

Tipo de letra 

- Times New Roman

- Tamaño 12 puntos. 

Interlineado

- Utilice 2.0 entre todas 
las líneas del texto

- Alineado a la izquierda, 
sin justificar.  

- Sin espacio entre 
párrafos.  

Márgenes uniformes

Abreviaturas más utilizadas:
Capítulo cap.
Sin fecha s.f.
Página (páginas) p. (pp.)
Párrafo (párr.)



Formato General del Trabajo

Biblioteca

Véase p. 228-229 del Manual de publicaciones APA.
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íaUtilice sangría en 

la primera línea 
de cada párrafo y 
de cada nota al 
pie.

Excepciones: 

- Resumen

- Citas en bloques

- Títulos y 
encabezados

- Títulos y notas de 
tablas 

- Pies de figura

Ubicar en la parte 
superior de la 
hoja a partir de la 
portadilla y en 
todas las páginas 
subsecuentes al 
lado del número 
de la página. 

Debe tener un 
máximo de 50 
caracteres.

Se cuentan 
consecutivamente 
todas las páginas 
del trabajo y se 
identifican con su 
número en 
arábigo.

Iniciando desde la 
página inicial o la 
portadilla, a 1/2 
pulgada (1.27 cm) del 
borde superior de la 
página, respetando el 
margen. 

Para ser uniforme, utilice 
el tabulador, el cual debe  
corresponder a cinco o 
siete espacios o a ½ 
pulgada.

Sugerencia:



Formato General del Trabajo – Títulos 
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Nivel 1 Encabezado centrado en negritas

Nivel 2 Encabezado alineado a la izquierda en negritas

Nivel 3 Encabezado de párrafo con sangría, negritas y punto final. 

Nivel 4 Encabezado de párrafo con sangría, negritas, cursivas y punto final.

Nivel 5 Encabezado de párrafo con sangría, cursivas y punto final.

• No se escriben con mayúscula sostenida.

• Solo con mayúscula inicial en la primera palabra, a excepción

de los nombres propios, siglas, entre otros.

• Evite utilizar abreviaturas en un título.

• La extensión recomendada es de no más de 12 palabras

Véase p. 46 del Manual de publicaciones APA

Importante:

No comience una 
página nueva cuando 
haya un encabezado 

nuevo.



Biblioteca

Formato General del Trabajo - Resumen

Forma

Varía de 150 a 250 
palabras.

Debe estar en una 
página aparte. Incluye un 

titulo de Nivel 1

Un solo párrafo, sin 
sangría.

Palabras clave: 
Relevantes, separadas 

por comas, sin uso 
especial de mayúsculas. 

Fondo

Debe ser preciso, que 
refleje el propósito y el 

contenido.

Informativo, no 
evaluativo.

Coherente y legible, 
usando verbos y voz 

activa.

El resumen/abstract es un elemento fundamental para toda producción científica. 

Sin punto al final.



Formato General del Trabajo - Tablas

Biblioteca

Véase p. 129 del Manual de publicaciones APA.

Tabla 1

El título debe ser breve, pero claro y explicativo

Número y nombre de la tabla

Categoría Categoría Categoría Categoría

Variable 1 ** ** **

Variable 2 ** ** **

Variable 3 ** ** **

Variable 4 ** ** **

Solamente se ubican estas 
tres líneas horizontales

En caso que la tabla sea 
realizada por sí mismo, 
se debe indicar Autoría 

propia ( O nombre y 
apellido del autor)

Nota. La tabla 1 muestra cuatro categorías con sus 

respectivas variables que dan a entender lo que el autor 

pretende.

Nota de la tabla

Incluya al final la cita 
correspondiente. Sin sangría

Deben estar 
relacionadas al 

texto y  se refieren 
por su número. 



Formato General del Trabajo - Figuras

Biblioteca

Véase pp. 162 del Manual de publicaciones APA.

Mapas

Dibujos

Gráficos

Diagramas

Esquemas

Fotografías

¿Qué se considera Figura?Caminos… 

Conducen a…Todos los…

Figura X. La figura ilustra el mapa conceptual que 

permite identificar las ideas que el autor quiere expresar. 

Nota de figura
Número de 
la figura en 
cursiva

Deben estar 
relacionadas al 

texto y  se refieren 
por su número. 

Los tamaños de 
letras de las notas 
son iguales a los 
de todo el texto



Propiedad intelectual y Plagio

Biblioteca

El trabajo de citación y referencia busca proteger a los autores del plagio de sus obras. 

Cuando el mismo autor 

hace copia total o parcial 

de sus artículos 

publicados 

anteriormente, algunos 

con el pretexto de 

aportar nuevos 

resultados.
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Formato de Citación

Biblioteca

Cita 
Textual

Generalidades

Menos de 
40 palabras

Más de 
40 palabras

• Las palabras o frases omitidas se reemplazan con puntos suspensivos (...). 
• Se debe conservar el formato que tiene el fragmento en el original. 
• Es necesario incluir el apellido del autor, el año de publicación y la página en 

la cual está el texto extraído. 
• El formato de la cita variará según el énfasis -en el autor, o en el texto.

• Se escribe inmersa en el texto y entre comillas, sin cursiva.
• Seguidamente de la comilla entre paréntesis, se escribe el apellido del autor, 

el año de publicación del texto y la página de donde se extrae la cita 
separados por comas. 

• Se escribe punto después de finalizar la oración.

• Va en un párrafo aparte indentado a 2.5 cm del margen izquierdo con 
sangría y sin comillas. 

• Se escriben con la misma fuente y tamaño de letra que se usa en el escrito. 
• Al finalizar la cita se escribe punto, luego entre paréntesis el apellido del 

autor, el año de publicación de la fuente y la página, separados por comas. 



Formato de Citación

Biblioteca

Ejemplos de Cita Textual – Menos de 40 palabras

En el Códice Florentino se afirma que: “hay 

elementos que coinciden claramente con otros 

que se localizan en códices de otras regiones” 

(Portilla, 2003, p. 73).

Cita basada en el texto o énfasis en el contenido

Referencia al texto inicialmente y al autor al final
de la cita al igual que el año y la página separados
por coma. e. g.

Véase pp. 170-171 del Manual de publicaciones APA

En el Códice Florentino, afirma Portilla (2003),

“hay elementos que coinciden claramente con

otros que se localizan en códices de otras

regiones” (p. 73).

Referencia al autor al inicio de la cita, el texto
seguidamente y la paginación al final entre
paréntesis e. g.

Cita basada en el autor 



Formato de Citación

Biblioteca

Ejemplos de Cita Textual – Más de 40 palabras

Véase pp. 171 del Manual de publicaciones APA

Datos de la publicación incluidos al 
final de la frase citada

Notas: Todas las citas 
deberán

ir a doble espacio. 

El punto después del 
paréntesis es 

opcional.

Párrafos adicionales,  
con segunda sangría 

de 0,5  cm.

Para material con 
fecha desconocida, 

utiliza “s.f.”

Con énfasis en el texto



Formato de Citación

Biblioteca

Ejemplos de Cita Textual – Más de 40 palabras

Véase pp. 171 del Manual de publicaciones APA

Datos distribuidos al principio y al 
final de la frase citada

Notas: Todas las citas 
deberán

ir a doble espacio. 

El punto después del 
paréntesis es 

opcional.

Párrafos adicionales,  
con segunda sangría 

de 0,5  cm.

Para material con 
fecha desconocida, 

utiliza “s.f.”

Con énfasis en el Autor

En 1997, Purcell contradijo esta opinión la co-presencia no garantiza la interacción íntima 

entre todos los miembros del grupo. Considere las reuniones sociales a gran escala, en donde 

cientos y miles der personas se congregan en un lugar para realizar un ritual o celebrar un 

acontecimiento.

En estos casos, los participantes pueden apreciar la manifestación visible del grupo, la 

congregación física e incluso su habilidad para  hacer conexiones directas e íntimas con 

aquellos a su alrededor está limitada por la pura magnitud de la concurrencia (pp. 111-112).



Formato de Citación

Biblioteca

Pa
rá

fr
as

is
Énfasis en el texto:

Énfasis en el autor:

Véase pp. 171 del Manual de publicaciones APA

Además, señala que en Colombia la crítica solo habla de una

obra después de que la crítica extranjera se atreve a valorarla

y dar un juicio a partir de ésta (Espinosa, 2003, p. 20).

Además, Espinosa (2003) señala que en Colombia la crítica

solo habla de una obra después de que la crítica extranjera se

atreve a valorarla y dar un juicio a partir de ésta (p. 41).

 Apellido

 Año

 Página o párrafo

En todos los 
casos se 

debe incluir:

Nota: En caso de material 
sin paginación, indicar s. p. 

o número del párrafo



Formato de Citación – Casos particulares

Biblioteca

Véase pp. 173, 177-183 del Manual de publicaciones APA

Autor    
corporativo

El Ministerio de 
Educación Nacional (MEN, 

2003)…el MEN (2003) 
afirma que…

La educación en Colombia 
se ha incrementado 

(Ministerio de Educación 
Nacional [MEN], 2003). 

Autor no 
identificado

(…) en cuidado 
independiente (“Study

Finds”, 2007)

(…) el libro College Bound
Seniors (2008)

Autor        
Anónimo

(Anónimo, 1998)

Cita 
basada en 

el autor 

Cita 
basada en 

el texto 

Se citan las primeras 
palabras del título de la obra 
y el año de publicación. Si 
proviene de internet, se 
escribe entre comillas 
dobles. 

En la lista de Referencias, 
un trabajo anónimo se 
alfabetiza por la palabra 
Anónimo como si fuera un 
nombre verdadero.



Formato de Citación – Casos particulares

Biblioteca

Citas dentro de las                        
citas textuales

No omita citas contenidas dentro del material 
original que usted esté citando de manera 

textual. Los trabajos así citados no deben estar 
en la lista de referencias.

“En Estados Unidos la American  Cancer Society
(2007) calculó que en 2007 se diagnosticarán 

cerca de 1 millón de casos…” (Miller et al., 2009, 
p. 209).

Fuentes                                 
secundarias

Utilícelas cuando el trabajo original ya no se 
imprime, no se puede encontrar a través de las 

fuentes habituales o no está disponible en 
español.

Diario de Allport (como se citó en Nicholson, 
2003)

NOTA: se recomienda hacer el menor uso posible de este tipo de citas mientras
se pueda acceder al material original y citarlo directamente de su autor.



Referencias

Biblioteca

De acuerdo a las normas APA, la lista de “Referencias” contiene únicamente 

las referencias que han sido citadas dentro de un trabajo escrito

Véase pp. 180, 181, 184 -192

Kendall, K. E. & Kendall, J. (2012). Análisis y diseño de sistemas. 8°

ed. México: Prentice Hall.

Moreno, J. C. (1987). Fundamentos de sintaxis general. Madrid: 

Síntesis.

Orden 
alfabético

Sangría 
francesa

Debe contener: Nombre 
del autor

Fecha de 
publicación

Título de la 
obra

Datos de 
publicación

Números o 
volúmenes 
usar números 
arábigos y no 
romanos



Biblioteca

Referencias – Libros

Véase pp. 202 del Manual de publicaciones APA.

Moreno, F., Marthe, N. y Rebolledo, L. A. (2010). Cómo escribir textos académicos 

según normas internacionales: APA, IEEE, MLA, Vancouver e  ICONTEC. 

Barranquilla, Colombia: Ediciones Uninorte.

Utilice la ficha 
catalográfica del 
libro como apoyo 
para obtener la 

información.



Biblioteca

Referencias – Libros

Véase pp. 201-202 del Manual de publicaciones APA.

Autor, A. A. (Año). Título del 
trabajo. Lugar: Editorial.

Libro con un autor

Autor, A. A., y Autor, A. A.  
(Eds.). (Año). Título del 

trabajo. Lugar: Editorial.

Libro con editor

Autor, A. A. (Año). Título del 
trabajo. Recuperado de 
http://www.xxxxxx.xxx

Libro exclusivamente 
electrónico

Hernández, L. R. (2008). Metodología 

de la investigación en ciencias de 

la salud. Bogotá, Colombia: Ecoe

Ediciones.

Rodríguez, G. A., y Lopera, G. P. (Eds.). 

(2017). Retos del constitucionalismo 

pluralista. Bogotá, Colombia: Siglo 

del Hombre, Universidad EAFIT, 

Universidad del Rosario, RELAJU.

Gutiérrez, H. (2013). Control estadístico 

de la calidad y Seis Sigma. 

Recuperado de 

http://ezproxy.cuc.edu.co:2264/?i

l=280

http://www.xxxxxx.xxx/
http://ezproxy.cuc.edu.co:2264/?il=280


Físico

• Autor, A. A., & Autor, B. B. (Año). Título del capítulo o entrada. En A. Editor, B. Editor & C. Editor (Eds.), 
Título del libro (pp. xx-xx). Lugar: Editorial.

Consulta en línea (Sin DOI)

• Autor, A. A., & Autor, B. B. (Año). Título del capítulo o entrada. En A. Editor & B. Editor (Eds.), Título del 
libro (pp. xx-xx). Recuperado de http://www.xxxxxxx

Electrónico, con DOI

• Autor, A. A., & Autor, B. B. (Año). Título del capítulo o entrada. En A. Editor & B. Editor (Eds.), Título del libro 
(pp. xx-xx). doi:xxxxxxx

Referencias – Capítulo de un libro

Biblioteca

DOI
(Digital Object Identifier)

Es un identificador de objeto digital, un número específico que cualquiera puede 
utilizar para localizar a través de la Red el citado libro o artículo. Cuando el material 
tiene DOI se omite la URL y la fecha de recuperación del artículo.

Véase pp. 202-204 del Manual de publicaciones APA.



Físico
Marenco-Escuderos, A. D., y Ávila-Toscano, J. 

H. (2016). Dimensiones de apoyo social 
asociadas con síndrome de burnout en 
docentes de media académica. 
Pensamiento Psicológico, 14(2), 7-18.

Consulta en línea (Sin DOI)
Sillick, T. J., & Schutte, N. S. (2006). Emotional 

intelligence and self-esteem mediate 
between perceived early parental love and 
adult happiness. E-Journal of Applied 
Psychology, 2(2), 38-48. Retrieved from 
http://ojs.lib.swin.edu.au/index.php/ejap

Electrónico, con DOI
García-Alandette, J. (2014). Análisis factorial de 

una versión española del Purpose-In Life
Test, en función del género y edad. 
Pensamiento Psicológico, 12(1), 83-98. 
doi:10.11144/Javerianacali.PPSI12-1.afve

Referencias – Artículos científicos

Biblioteca

Véase pp. 189, 199-200 del Manual de publicaciones APA.

Artículo de 
revista en 

línea



Biblioteca

Referencias – Otros aportes científicos

Véase pp. 201-202 del Manual de publicaciones APA.

Nombre de la organización. 
(Año). Título del informe  

(número de la publicación). 
Recuperado de 

http://www.xxxxxx.xxx

Informes técnicos con 
autores corporativos

Autor, A. y Autor, A. (Fecha). 
Título de la ponencia. En A. 
Apellido del presidente del 

congreso (Presidencia), Título del 
simposio o congreso. Simposio o 
conferencia llevado a  cabo en el 

congreso Nombre de la 
organización, Lugar.

Simposios y                
conferencias

Autor, A., & Autor, A. (Año). Título 
de la tesis (Tesis de pregrado, 

maestría o doctoral). Nombre de 
la institución, Lugar.

Tesis y trabajos de grado           
(En físico)

http://www.xxxxxx.xxx/


Repositorio Institucional

• Primer apellido, inicial nombres. y primer apellido, inicial nombres. (Año). Título de la tesis (Tesis de 
pregrado, maestría o doctoral). Recuperada de (URI) http://www.xxxxxx.xxx

Páginas de internet

• Apellido, A. A. (Fecha). Título de la página. Lugar de publicación: Casa publicadora. dirección de 
donde se extrajo el documento (URL).

• Paya, F. (2017). La Expulsión de los Moriscos extremeños. España: Free ebooks. Recuperado de 
https://espanol.free-ebooks.net

Videos (Incluye YouTube)

• Apellido del productor, A. (Productor). (Año). Nombre de la serie [Fuente]. Lugar.

Referencias – Material electrónico

Biblioteca

http://www.xxxxxx.xxx/


Referencias – Material Legal

Biblioteca

Leyes

Título o nombre de la ley (Información 
como el número de decreto o resolución) 

(Fecha de emisión). Nombre de la 
publicación , número de la publicación, 

año, día, mes de publicación.

Casos

Nombre vs. Nombre, página del 
volumen de la fuente (fecha del 

tribunal). Departamento de 
presentación del caso.

Tenga en cuenta:
• La norma APA es desarrollada en Estados Unidos por la Asociación Americana de Psicología.
• No se ha dado un formato único para el material legal en Colombia.
• Se sugieren ejemplos para citar este tipo de material.

Para documentos legales, APA recomienda el Bluebook.

Abreviaturas más utilizadas:
Reglamento Reg.
Resolución Res.



American Psychologycal Association (2010). Manual de Publicaciones de la 

American Psychological Association (3 ed. Traducida de la sexta en 

inglés). México, D.F.: Editorial El Manual Moderno.

Centro de Escritura Javeriano. (2018). Normas APA, sexta edición. Recuperado de 

https://www.javerianacali.edu.co/sites/ujc/files/manual_de_

normas_apa.pdf

Referencias

Biblioteca


