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1. Formato estándar de la hoja de trabajo 

Para elaborar un documento en normas APA, se deben tener en cuenta los siguientes 

elementos:  

Papel: Tamaño papel carta 21,59 cm x 27,94 cm 

Portada: Debe incluir información conforme se solicita a continuación, numero de página 

en la parte superior derecha, en adelante todo debe ir centrado y negrita, título del 

trabajo, nombres de los autores, facultad y universidad, programa, nombre del tutor, 

fecha de entrega o vencimiento del documento  

Fuentes permitidas: Consulte con el tutor la preferencia  

- Calibri 11 puntos 

- Arial 11 puntos 
- Lucida Sans Unicode 10 puntos 
- Times New Roman 12 puntos 
- Georgia 11 puntos  

 

Espaciado: doble espacio en todo texto ya sea referencias, cita en bloque, texto, resumen 

entre otros. Tenga en cuenta, que no debe añadir espacio extra después de párrafos  

Encabezado: Para estudiantes solo es necesario poner como encabezado el numero de la 

página  

Sangría: Cada párrafo tendrá sangría en la primera línea (1,27 cm), la cual también puede 

efectuarse con la tecla tabulador rehusar el uso de la barra espaciadora para crear las 

sangrías, tener presente que el resumen no tendrá sangría en la primera línea 

Alineación: A la izquierda, no use justificación a menos que su tutor lo solicite. 

Márgenes: 1 pulgada en toda la hoja o 2,54 cm, más sin embargo, su tutor tiene la 

posibilidad de solicitar otro tipo de margen. 
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1.1. Formato 

 

 

 

 

2. ¿Qué es la propiedad intelectual y el plagio? 

Antes que nos centremos a establecer lo que es el plagio, es importante tener 

ciertas premisas en cuenta, como lo que es la Propiedad Intelectual; según la 

Organización Mundial de Propiedad Intelectual1 (1967) citada por Gómez (2009) “la 

propiedad intelectual tiene que ver con las creaciones de la mente: las invenciones, 

las obras literarias y artísticas, los símbolos, los nombres, las imágenes y los dibujos y 

modelos utilizados en el comercio.” (p.56). 

También, en este mismo artículo se resalta que: 

La propiedad intelectual se divide en dos categorías: la propiedad industrial, que 

incluye las invenciones, patentes, marcas, dibujos y modelos industriales e 

 
 

2.54 cm 

2
7

,9
4

 c
m

 

21,54 cm 

 

2.54 cm 

Paginación 

2.54 cm 

2.54 cm 



 

 
Manual de Uso | Normas APA | Biblioteca Iberoamericana 

indicaciones geográficas de origen; y el derecho de autor, que abarca las obras 

literarias y artísticas, tales como las novelas, los poemas y las obras de teatro, las 

películas, las obras musicales, las obras de arte - tales como los dibujos, pinturas, 

fotografías y esculturas-, y los diseños arquitectónicos. (Gómez, 2009b, p. 56) 

Por lo tanto, la Real Academia Española (2017), estipula que el acto de plagiar se refiere a 

“Copiar en lo sustancial obras ajenas, dándolas como propias.”. Esto, se hace de manera 

parcial o total. Además, en el mundo académico, plagiar también se refiere al abuso 

inapropiado de citas referenciales literales o al inadecuado señalamiento de las mismas, por 

eso, Gómez (2009c), señala que "El derecho de cita consiste, entonces, en la potestad que 

ostenta el usuario de obras para utilizar breves fragmentos de estas, siempre que se indique 

la fuente y el nombre del autor, se realice de acuerdo con los usos honrados,(…), y en la 

medida que exista una proporcionalidad entre el fin perseguido y el uso de la obra.” (p.56)  

 

3. Citas 

3.1. ¿Cuándo citar? 

Según la American Psychological Association (2020), se deben citar las obras de 

aquellos cuyas ideas, teorías o investigaciones han influido directa o indirectamente 

con la realización del material que estamos produciendo. Esto —dicen— “puede 

proporcionar antecedentes fundamentales, sustentar o debatir su tesis u ofrecer 

información valiosa para todos los hechos y afirmaciones que no son del conocimiento 

de los lectores comunes.”. 

 

3.2. Uso e indicaciones sobre la cita 

En las Normas APA solo se exige tener en cuenta el autor y la fecha de la publicación, lo 

cual permite al lector ubicar la información en las referencias del texto del mismo modo es 

importante tener en cuenta: 
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- La cita como la referencia deben estar correctamente escritas la ortografía es 

crucial para ubicar la información. 

- Cite únicamente lo que usted haya leído evite el plagio en ideas que no son de su 

autoría. 

- Utilice las citas para dar una guía a las ideas que quiere expresar. 

- Cite fuentes, hechos y cifras que no son de conocimiento común  

- Utilice fuentes que se puedan recuperar, evite plataformas que cambian la 

información continuamente. 

 

Aunque es importante dar los créditos a todos los autores que usted tenga en 

consideración, debe recordar que la cantidad de las citas a lo largo del texto es ilimitada 

pero depende del propósito de su escrito y para quien va dirigido el documento, por tal 

razón debe consultar con su tutor que tipos de cita y que cantidades son las indicadas, 

también revisando su propia ética y puntos de vista. 

 

 

 

Autor y año citado en el texto 

 

3.3. Citas directas 

 

Se cita directamente cuando se quiere dar una definición exacta sobre lo que expresa un 

autor o si lo que se quiere citar es memorable también una redacción exacta (por, ejemplo 

algo que alguien dijo)  
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(Autor) (Año) (Ubicación) 

 

Como se expresa en este documento consulte con su instructor el límite de uso de citas 

directas ya que puede variar dependiendo del caso, en las normas APA tendremos dos 

tipos de citas directas las cuales son de más de 40 palabras o en bloque y cortas de menos 

de 40 palabras. 

 

3.4. Cita corta (menos de 40 palabras) 

 

Recuerde que el texto seleccionado estará entre comillas en la parte del documento que 

usted considere indicada para darle un sentido al escrito, la cita debe ir al final del texto 

entre paréntesis y debe tener el numero de la página u otra información que guie al 

lector, si la cita está ubicada al final de la oración debe tener punto final de lo contrario no 

será el caso. 

 

Cita entre paréntesis 
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Autor y año Ubicación 

3.5. Citas en bloque (40 palabras o más) 

 

Se denomina cita en bloque porque tiene características especiales además de que la 

diferencian totalmente de la cita corta:  

 

- No lleva comillas  

- La cita comienza en una nueva línea y lleva sangría a todo el bloque exactamente 

(1.27 cm) de la margen izquierda  

- No agregue punto final después de la cita en ningún caso  

- Al final de alguno de los casos debe proporcionar la ubicación de la cita 

 

3.5.1. Cita narrativa: 
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Autores y año Ubicación 

Cita entre paréntesis:  

 

 

 

 

4. Parafraseo 

Aunque puede ser denominada como un tipo de cita, tiene como principal objetivo que el 

autor exprese la idea en sus propias palabras con esto lograr resumir y esbozar uno o más 

fuentes, brindando así al lector el conocimiento del contexto del autor la calidad de su 

escrito. 

 

La mayoría de los autores hoy parafrasean para ser más precisos en sus documentos pero 

todo esto trae a colación el plagio que puede ser por reescritura o sinónimos a la hora de 

realizar un parafraseo, se debe poner mucha atención a las fuentes y su contenido para así 

lograr hacerlo de forma clara y coherente 
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Autor y año Ubicación 

Autores y año Ubicación 

4.1. Parafraseo narrativo  

 

 

 

 

4.2. Parafraseo entre paréntesis 
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5. Tabla de citación 

 

 

 

 

 

 

Tipo de cita 

Primera cita en el 

texto 

Citas subsecuentes 

en el texto 

Formato entre 

paréntesis 

Formato entre 

paréntesis citas 

subsecuentes 

Un  

autor 
Benítez (2020) Benítez (2020) (Benítez, 2020) (Benítez, 2020) 

Dos  

autores 

Benítez y 

López (2020) 

Benítez y 

López (2020) 

(Benítez y 

López, 2020) 

(Benítez y 

López, 2020) 

Tres 

autores 

en 

adelante 

Benítez et al.  

(2020) 

Benítez et al.  

(2020) 

(Benítez et al.,  

2020) 

(Benítez et al.,  

2020) 

Grupos 

Agencia 

Nacional de 

Infraestructura 

(ANI, 2020) 

ANI (2020) 

(Agencia 

Nacional de 

Infraestructura 

[ANI], 2020) 

(ANI, 2020) 
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6. Tablas y figuras 

En la gran cantidad de casos las tablas y figuras muestran valores numéricos, además de 

hacer los datos más comprensibles por el lector organizan la información que se desea 

presentar, logrando de esta forma una correcta presentación de informes según sea el 

caso. 

 

6.1. Como realizar una tabla 

En una tabla puede el autor representar gran cantidad de valores alfanuméricos para 

brindar una guía al respecto de la temática que está tratando, es de vital importancia que 

en ella plasme información relevante para que el lector no tenga la necesidad de leer 

nuevamente el texto y así ubicar lo que el autor quiere expresar, tenga en cuenta que la 

misma no debe incluir líneas verticales para separar información o dar contorno a la tabla 

entre otras pautas para producirla debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 

 

- Numero: Aparece sobre el título y el cuerpo de la tabla en negrita, recuerde llevar 

un orden según las menciones y las cantidades de las tablas en el documento.  

- Título:  Estará una línea a doble espacio debajo del numero de la tabla, utilice un 

breve descriptivo y ponga el título de la tabla en mayúsculas y cursiva.  

- Encabezado: Todas las tablas poseen encabezados dependiendo de los datos en 

general se debe centrar y poner en mayúsculas. 

- Cuerpo: Puede ser a espacio simple o doble espacio, alinee su información a la 

izquierda (centrando el encabezado), esto mejorará la legibilidad de los datos  
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Fuente: American Psychological Association (2020) 

 

 

 

6.2. Como referenciar figuras 

Comúnmente las figuras son gráficos de barra, diagramas de flujo, dibujos, imágenes, 

entre otros, debe tener en cuenta la siguiente estructura: 

 

- Numero: El numero de la figura aparece encima del título y la imagen de la figura 

en negrita, numere las figuras según la disposición. 

- Título: Tiene que estar una línea a doble espacio debajo del numero de la figura, 

ponga a cada figura un breve título pero conciso en mayúscula y cursiva. 
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- Leyenda: Se coloca dentro de los bordes de la figura y explica los símbolos 

utilizados en la figura (si es necesario).  

 

Fuente: American Psychological Association (2020) 
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7. Referencias 

Las referencias son un listado detallado de las citas que tuvimos a lo largo del texto, esto 

con el principal objetivo de recuperar la información que el autor utilizó ya sea para guiar 

al lector o ser de utilidad, debe considerar que si usted va a referenciar un documento 

este mismo debe aparecer citado en el cuerpo del escrito de lo contrario será invalida su 

utilización: 

 

- Las referencias estarán organizadas por orden alfabético según la primera entrada 

de autor 

- Comience las referencias en una página nueva después del texto 

- Todas las referencias deben ir a doble espacio  

- Aplique sangría francesa (1,27cm) 

 

7.1. Autor 

El autor puede ser un grupo, varias personas, organizaciones, instituciones, entre otras. 

Independientemente de quien haga la publicación en la gran mayoría de las situaciones 

siempre vamos a encontrar un responsable al escrito, para determinar un autor siga las 

siguientes instrucciones: 

- Siempre proporcione el apellido del autor seguido de sus iniciales (Autor, A. A.)  

- Use comas para separar los autores incluso cuando hay dos autores; Si su escrito 

está en ingles separe los autores con “&” o una “y” si está escribiendo en español.  

- Evite usar coma para separar organizaciones o grupos. 

- Siempre que separe autores antes de la (& o y) debe ir una coma. 

- Si el escrito citado presenta más de 21 autores, incluya los 19 primeros seguido de 

un elipse (“. . .”) para finalizar con el ultimo autor. 

- Si el autor solo posee un nombre careciendo en este caso de apellido por ser una 

celebridad o un autor antiguo debe proporcionar el nombre completo evite 
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abreviarlo y al final un punto, en caso de no tener autor debe dirigirse al título del 

documento. 

- Para los roles guíese por la siguiente tabla recuerde que se colocan entre 

paréntesis después del nombre del autor o autores. 

 

7.2. Lista de abreviaturas para las referencias 

 

 

 

 

  

Edición................................. ed. 

Edición Revisada ................. ed. rev. 

Editor(es)............................. eds. 

Traductor(es)....................... trad.(s) 

Coordinador(es)................... coord.(s) 

Sin fecha.............................. s.f. 

Volumen.............................. vol.(Vols) 

número................................ núm. 

Parte.................................... pt. 

Informe técnico.................... inf. téc. 

Suplemento.......................... Supl. 
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7.3. Fecha 

 

Tenemos dos tipos de títulos divididos en independientes como libros, informes, 

disertaciones, tesis, videos, películas, entre otros y obras de conjuntos mayores como 

publicaciones periódicas, podcast, capítulos de televisión, informes, revista o libro 

editado, el título de articulo o capitulo aparece en el apartado de referencia evite poner 

cursiva a este apartado solo póngalo en mayúscula, el título de conjunto mayor aparecerá 

en fuente.  

 

Para las obras independientes como libros, páginas web e informes, entre otros, ponga el 

título en cursiva y mayúsculas utilizando el caso de oración; Para identificar la información 

en la referencia utilice cualquier información adicional como (edición, numero de 

volumen, numero de edición) solo si la tiene en el documento o de lo contrario plasme la 

descripción entre corchetes después del título es una variante que puede utilizar.  

 

7.4. Fuente 

Al igual que los títulos las fuentes se dividen en dos grandes ramas, conjunto mayor y 

obras aisladas la fuente es donde los lectores pueden recuperar la información que el 

autor utilizó para realizar el documento por eso su gran importancia entre sus 

características encontraremos: 

 

- Cuando la fuente es parte de un todo mayor (por ejemplo un artículo de revista) 

ese es todo mayor acompañado al final de un DOI o un URL validable 

- Al ser un trabajo independiente (por ejemplo un libro) es la editorial, la base de 

datos o red social más el DOI o URL validable. 

- Cuando la fuente sea periódica proporcione título, numero de volumen, numero 

de edición y rango de páginas separadas por un guion. 
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- Ponga en mayúscula el título de la publicación periódica seguido de coma y en 

cursiva. 

- Cursiva en el número del volumen 

- Incluya el número de edición entre paréntesis luego una coma, lo anterior 

inmediatamente después del volumen (sin espacio entre ellos)  

- No olvide poner las paginas separadas por un guion o una coma si son discontinuas 

- Termine la información con DOI o URL validable 

- Para fuentes como redes sociales incluya el nombre del sitio seguido del URL 

- Si tiene una página web como fuente proporcione el nombre del sitio agregue un 

punto y finalice con el URL 

- Si el autor de la obra es el mismo del sitio web obvie el nombre y solo ponga el URL 

- Utilice el DOI como fuente siempre y cuando el documento lo incluya en caso de 

tener también URL hay que dar prevalencia al DOI  

- El DOI siempre debe ir configurado como "http://" o "https://" ahora se manejan 

como hipervínculos. 

 

7.5. Como referenciar 

 

7.5.1. Libro en físico 
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7.5.2. Libro con compilador, editor, coordinador, etc. 

 

 

7.5.3. Libro en línea 
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7.5.4. Entrada de diccionario 

 

 

7.5.5. Video de YouTube 
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7.5.6. Publicación de Facebook 

 

 

7.5.7. Publicación periódica 

 

 

https://www.newyorker.com/magazine/2019/09/16/superfans-a-love-story
https://www.newyorker.com/magazine/2019/09/16/superfans-a-love-story
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7.5.8. Publicación de Twitter 

 

 

7.5.9. Artículo de periódico 
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7.5.10. Artículo 

 

7.5.11. Noticia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Manual de Uso | Normas APA | Biblioteca Iberoamericana 

 

7.5.12. Informes gubernamentales 
 

 

 

 

 

 

7.5.13. Capítulo de libro traducido 
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7.5.14. Trabajo de grado en línea 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.5.15. Conferencias y presentaciones 
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7.5.16. Audio o podcast 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.5.17. Blog 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://url/
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