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ASPECTOS
GENERALES

DE LAS
CITAS



INTRODUCCIÓN
 
En esta cartilla de las 
Normas APA (última 
edición), se explica de 
forma detallada pero conciso el proce-
dimiento requerido al momento de citar 
algún tipo de producción intelectual de 
la comunidad académica y científica, 
con el propósito de cualificar los proce-
sos de divulgación de información y 
compartir sus ideas en torno a temáti-
cas diversas; ser referenciadas de 
manera comprensible, didáctica y pre-
cisa. Asimismo, se pretende orientar y 
formalizar la presentación de documen-
tos escritos, en las diferentes modalida-
des, para su respectiva evaluación y 
verificación.

MANUAL DE NORMAS APA FORMATO Y CITACIÓN DE REFERENCIAS

11



JUSTIFICACIÓN DEL 
ACTO DE CITAR 

La citación de textos se ha 
convertido en un requisito 
importante para acreditar la calidad 
científica de la información publicable y 
permitir la apertura a la discusión sobre 
las fases a desarrollar para lograr la vi-
sibilidad y el impacto deseado.

Citar es una acción que garantiza el 
debido respeto hacia los derechos de 
autor de una producción de cualquier 
índole, es de suma importancia tener 
presente el llevarla a cabo ya que con 
esta se reconoce la incidencia de la 
propiedad intelectual en el diseño, in-
vención, desarrollo y modificación de 
textos, artículos, entre otros, objeto de 
adjudicación de autoría, autonomía y 
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originalidad, concerniente a los dere-
chos de autor y patrimoniales.

Desde esa misma perspectiva, el senti-
do del acto de citar para la academia es 
compartir con los investigadores, sus 
interpretaciones, avances y aportes 
que permitan elaborar, consensuar y/o 
controvertir el análisis de los escritos, 
sin perder el sentido originario de 
educar y formar; todo ello sustentado 
en la libertad de expresión y selección 
de su postura. Realizar una citación es 
una manera de dar el crédito y recono-
cimiento de las ideas, hipótesis o inves-
tigaciones que han ayudado en su tra-
bajo, ya sea por contribución propia o 
de otros autores en el trabajo investiga-
tivo que usted está realizando.
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CONCEPTOS
IMPORTANTES



CONCEPTO DE PLAGIO
 
Según la Real Academia 
Española, plagio es 
copiar en lo sustancial 
obras ajenas, dándo-
las como propias.
 
El plagio es usar el trabajo, las ideas o 
las palabras de otra persona como si 
fueran propias, sin acreditar de manera 
explícita de donde proviene la informa-
ción. Hay que tener en cuenta que la in-
formación ajena es propiedad de otra 
persona independientemente de que 
sea gratis o no, o de la forma en que se 
accedió a ella (página web, una revista, 
un libro) “(Biblioteca Universidad de 
Alcalá, 2011)”.
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CONCEPTO DE PROPIEDAD 
INTELECTUAL 

Según el Instituto de 
Derecho de Autor 
(2017)(art 10. TRLI) la 
propiedad intelectual es la disciplina ju-
rídica que protege las creaciones origi-
nales literarias, artísticas o científicas, 
expresadas por cualquier medio o so-
porte, tangible o intangible, actualmen-
te conocido o que se invente en el 
futuro. La propiedad intelectual protege 
además los derechos de los artistas in-
térpretes o ejecutantes, de los produc-
tores de fonogramas y de los organis-
mos de radiodifusión. La propiedad in-
telectual de una obra literaria, artística 
o científica corresponde al autor en el 
momento mismo de su creación “(Insti-
tuto de Derecho de Autor, 2017)” 
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CONCEPTO DE DERECHOS 
DE AUTOR
 
El derecho de autor 
es un conjunto de 
normas jurídicas y 
principios que regu-
lan los derechos mo-
rales y patrimoniales que la ley conce-
de a los autores de las obras científi-
cas, literarias y artísticas las cuales 
comprenden todas las creaciones del 
espíritu en tales campos, cualquier que 
sea modo o forma de expresión. (Re-
gistro de la propiedad intelectual, 
2015).
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CONCEPTO DE CITA
 
Una cita (o cita textual) es la reproduc-
ción de palabras o textos de otras per-
sonas o autores, aunque también 
pueden incluirse, por tener un trata-
miento similar, los pensamientos de un 
personaje en una obra narrativa.
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TIPOS DE DOCUMENTOS 
ACADÉMICOS
 
Según Bautista (2016) 
estos son:

Monografía:

La monografía es un trabajo académico 
el cual es un informe escrito y el análi-
sis de los resultados obtenidos de una 
investigación por lo tanto es un estudio 
particular, profundo y exhaustivo de un 
autor, de un tema o de un asunto en 
particular. 

Se compone de: Porta-
da, índice general, pro-
logo, introducción, cu- 
erpo del trabajo, con-
clusiones y bibliografía.
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Ensayo:

El ensayo es un escrito académico en 
prosa que analiza, interpreta y evalúa 
un tema donde se exponen ideas, con-
siste en la defensa de un punto de vista 
personal y subjetivo sobre algún tema, 
planteamiento, posturas, interpretacio-
nes y opiniones esforzándose por argu-
mentarlas por medio de las pruebas y 
fundamentos teóricos.

Se compone de: Introducción, desarro-
llo y conclusión.
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Ponencia:

La ponencia es un trabajo completo de 
investigación del cual se exponen los 
resultados esenciales ante un auditoria 
en determinado acto de divulgación 
(seminarios, conferencias, etc.) puede 
generar una resolución por parte del 
auditorio en cuestión.
Se compone de: Titulo, introducción, re-
flexión, conclusiones y bibliografía.
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Proyecto de investigación:

Constituye el documento base del in-
vestigador, es la planeación y organiza-
ción de todas las tareas y actividades 
necesarias, con la finalidad de dar res-
puesta a un problema de investigación.

Es un procedimiento 
que siguiendo el 
método científico 
recaba todo tipo de 
información y formula 
hipótesis acerca de 
cierto fenómeno 
social o científico, 

empleando las diferentes formas de in-
vestigación.

Se compone de: Tema, justificación y 
delimitación del problema, estado del 
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arte, problema(s) de investigación, hi-
pótesis o supuestos iniciales, objeti-
vo(s), metodología o estrategias de in-
vestigación, fuentes, marco teórico, bi-
bliografía preliminar, índice preliminar, 
cronograma de actividades.
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Portafolio:

Un portafolio es una colección de docu-
mentos del trabajo del estudiante que 
exhibe su esfuerzo, progreso y logros. 
El portafolio es una forma de evalua-
ción que permite monitorear el proceso 
de aprendizaje por el profesor y por el 
mismo estudiante, permite ir introdu-
ciendo cambios durante dicho proceso.

Se compone de: Carátula o portada, 
datos del bloque, colección y organiza-
ción de trabajos. 
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Reporte de prácticas:

El informe o reporte de prácticas es un 
documento individual que da cuenta de 
tu experiencia en una empresa. El pe-
ríodo de prácticas es considerado por 
tus evaluadores como una etapa decisi-
va de tu formación. En el informe se 
debe incluir lo que aprendimos.

Se compone de: introducción, resu-
men, descripción de la empresa, des-
cripción de las actividades realizadas, 
conclusión, elementos facultativos (a-
nexos). 



NORMAS APA
(GENERALIDADES Y

FORMATO DE PAGINA)



¿QUÉ SON LAS NORMAS APA?
 

Las normas APA tienen su 
origen en el año 1929 y esta-
blecen un conjunto de están-

dares o reglas que ayudan a 
la hora de codificar varios componentes 
de la escritura científica con el fin de fa-
cilitar la comprensión de la lectura.

Como en otros estilos de editorial como 
las normas ICONTEC y las normas 
IEEE, las normas APA se enfocan en 
definir el uso uniforme de elementos 
como:

1. Márgenes y formato del documento.
2. Puntuación y abreviaciones.
3. Tamaños de letra.
4. Construcción de tablas y figuras.
5. Citación de referencias. 
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FORMATO DE LAS NORMAS APA

Papel: Carta (21,59 
cm x 27,94 cm). Sin 
ningún tipo de calco-
manía, publicidad o 
marca de agua.
 
 

Tipo de letra y tamaño: Arial – Times 
New Roman (12 puntos).
 
En su última edición (séptima edición) 
las normas APA aceptan las siguientes 
fuentes con su respectivo tamaño:

Arial (11 puntos) – Georgia (11 puntos) 
– Calibri (11 puntos) – Lucida Sans Uni-
code (10 puntos).
 
Espaciado: Interlineado número 2.0, 

2,54 cm

2,54 cm

2,
54

 c
m
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sin espacio entre párrafos.

Alineado: Justificado

Márgenes: 2.54 cm para todos los 
lados de la hoja.
 
Sangría: 5 espacios en la primera línea 
de cada párrafo. 

Numeración: Las paginas deben estar 
numeradas en la esquina superior de-
recha.
 
En la portada o contraportada se inicia 
la numeración, pero no se debe visuali-
zar.
 
 Numeración en números romanos 
(I, II, III… etc.): Tabla de contenido, lista 
de tablas, lista de anexos e imágenes, 
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dedicatorias y prefacio.
 Numeración en números arábigos 
(1, 2, 3… etc.): Todo el resto de las pá-
ginas.

Portada: Debe contener los siguientes 
ítems:
 
1. Nombre del texto (tesis, ensayo,   
  etc.). Máximo 15 palabras. 
2. Nombre completo del autor (estu-  
  diante, investigador). 
3. El nombre de la institución (nombre   
 colegio, universidad o institución).
4. La facultad o distinción.
5. La carrera o mención.
6. La locación (provincia o ciudad).
7. El año de la presentación del trabajo.
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CONFIGURACIÓN DE UN 
DOCUMENTO DE WORD 
CON LAS NORMAS APA

- Nos dirigimos a la sección 
de Inicio y seleccionamos con clic dere-
cho la opción que dice “¶ Normal”.

- Damos clic en modificar y nos debe 
aparecer el siguiente cuadro de edi-
ción.
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- En la pestaña de “Formato” seleccio-
namos la sección de “Fuente” y confi-
guramos la fuente deseada teniendo en 
cuenta las ya mencionadas en la sec-
ción anterior.

 
- Luego se procede a seleccionar “For-
mato” y en damos clic en la sección 
“Párrafo”. En esta sección se configura-
rá la alineación en tipo “JUSTIFICADA”, 
la sangría en el apartado “ESPECIAL” 
se selecciona de “PRIMERA LINEA” 
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con un valor de 0,5 cm. Por ultimo se 
selecciona un espaciado de tipo 
“DOBLE”. 
 
- Por último, para colocar los márgenes 
cerramos la pestaña de “ESTILO” y nos 
dirigimos a la sección “DISPOSICION” 
ubicada en la parte superior del docu-
mento de WORD. Seleccionamos la 
opción de márgenes y luego en “MAR-
GENES PERSONALIZADOS”. 
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- Configuramos 2,54 cm para todos los 
márgenes y en el apartado de “PAPEL” 
se selecciona “CARTA”. 
 



TABLAS, FIGURAS Y
DIAGRAMAS



MODELO PARA TABLAS

 
 1. Se debe numerar cada tabla al  
principio con números arábicos.
 2. El titulo (en cursiva) debe ser corto  
y que explique la esencia de la informa- 
ción que va a contener la tabla.
 3. Debe contener una sección de No- 
tas en la cual si la tabla es de otro medio 
se debe poner el autor original, así:

 Nota: Recuperado de ACNielsen In- 
formation Digest New Zealand. Copyri-
ght 2011 por la Compañia Nielsen. Re-
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printed with permission.

Y de igual forma en la lista de referen-
cias se debe incluir la referencia com-
pleta de la tabla. Así:

 Nielsen Company. (2011). Sales of vi-
tamins/minerals & herbal supplements 
in New Zealand, 11 September 2010 – 
11 September 2011[Table]. Recuperado 
de: ACNielsen Market Information 
Digest New Zealand.
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MODELO PARA LAS FIGURAS
 

 1. No se puede sobrepasar a los 
márgenes del documento. 
 2. Si es una imagen esta debe ser de 
alta resolución.
 3. En el nombre de la figura debe co-
menzar con el numero de la figura, ej.: 
“Figura 1” , para luego escribir la des-
cripción de la figura.  
 4. Si la figura se tomó de otro medio 
en la sección de la descripción de la 
figura se debe agregar la información 

MANUAL DE NORMAS APA FORMATO Y CITACIÓN DE REFERENCIAS

38



MANUAL DE NORMAS APA FORMATO Y CITACIÓN DE REFERENCIAS

39

de donde fue tomada. Así:

 Figura 1. Desempleo juvenil vs des-
empleo general. Copyright 2013 por 
Euromonitor International. Reimpreso 
con permiso.

Y por último se debe incluir dicha infor-
mación en la lista de referencias, así:

 Euromonitor International. (2013). 
Youth unemployment rate vs. total 
unemployment rate: 2006-2011[Gráfi-
co]. Recuperado de http://www.por-
tal.euromonitor.com.



CITAS CON
NORMAS APA



GENERALIDADES

Cuando se trata el tema de 
referencias en un docu-
mento académico debemos tener en 
cuenta el concepto de “cita”. Esta con-
siste en dar reconocimiento a las ideas, 
teorías o investigaciones que han influi-
do directamente en su trabajo.
 
Cuando citamos lo que hacemos es 
mencionar de una manera ágil y prácti-
ca al autor de la obra académica de 
donde hayamos obtenido una idea.
 
Nota:  Una cita siempre debe llevar a 
una referencia al final del documento 
donde se muestra información comple-
ta sobre la procedencia del texto.
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Existen 2 formas de realizar una cita. 

La primera forma es cuando se hace 
énfasis al autor que ha hecho algún 
aporte sobre un tema para resaltar su 
punto de vista. Por otra parte, la segun-
da forma consiste en hacer referencia a 
una frase o teoría en la que su autor no 
es el principal enfoque.
 
Así mismo la cita puede ser de tipo tex-
tual o de tipo parafraseada, y todo esto 
va determinado por el número de pala-
bras que se usen en dicha cita.
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TIPOS DE CITAS

1. Cita de tipo textual
 
Para este tipo de cita se debe incluir el 
apellido del autor, el año de la publica-
ción y la página en la cual se encuentra 
el texto extraído. Este tipo de citas se 
llaman así debido a que las ideas o pe-
dazos de texto que se obtienen están 
tal cual como en su formato de origen. 
Si se da el caso en que algunas pala-
bras se omiten se debe usar los tres 
puntos suspensivos encerrados en pa-
réntesis “ (…) ”.

¿Cómo realizar una cita de tipo textual?

1.2. Citas de menos de 40 palabras

- Si el objetivo es resaltar el texto que 
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vamos a citar, la cita se coloca al final 
del párrafo, así: (Apellido autor, año).

 Ejemplo:
 En previas investigaciones hechas 
por estudiantes de la Universidad Dis-
trital se encontró una correlación entre 
el número de invertebrados de la zona 
y la cantidad de bacterias en el ecosis-
tema (Gutiérrez, 2013).

- Si el objetivo es resaltar al autor, la 
cita va incluida dentro del párrafo así:
Apellido autor (año).

 Ejemplo:
 Como afirma Gutiérrez (2013) en pre-
vias investigaciones hechas por estu-
diantes de la Universidad Distrital se en-
contró una correlación entre el número 
de invertebrados de la zona y la canti-
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dad de bacterias en el ecosistema.

1.3. Citas de más de 40 palabras

Estas citas se ubican aparte del texto, 
con sangría (2,54 cm), sin comillas y sin 
cursiva. Al final de la cita se coloca 
punto antes de los datos.

- Si el objetivo es resaltar al autor la 
referencia a éste va al principio de la 
cita, así:

 Ejemplo:
 En ese momento, si algo sucede a 
un electrón, se transmite inmediata-
mente al otro porque sus funciones de 
onda están conectadas por un hilo invi-
sible. Kaku (2009) afirma:
 
 Esto significa que, en cierto sentido, 
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lo que nos ocurre a nosotros afecta de 
manera instantánea a cosas en lejanos 
confines del universo, puesto que nues-
tras funciones de onda probablemente 
estuvieron entrelazadas en el comienzo 
del tipo. En cierto sentido hay una 
madeja de entrelazamiento que conec-
ta confines lejanos del universo, inclu-
yéndonos a nosotros. (p.90)

- Si el objetivo es resaltar el texto 
que vamos a citar, la cita se coloca al 
final, así:

 Ejemplo:
 En ese momento, si algo sucede a un 
electrón, se transmite inmediatamente 
al otro porque sus funciones de onda 
están conectadas por un hilo invisible. 

 Esto significa que, en cierto sentido, 
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lo que nos ocurre a nosotros afecta de 
manera instantánea a cosas en lejanos 
confines del universo, puesto que nues-
tras funciones de onda probablemente 
estuvieron entrelazadas en el comienzo 
del tipo. En cierto sentido hay una 
madeja de entrelazamiento que conec-
ta confines lejanos del universo, inclu-
yéndonos a nosotros. (Kaku, 2009, 
p.90).

2. Cita de tipo parafraseo
 
En este tipo de cita se hace 
uso de las ideas que nos brinda un 
autor, pero éstas se plasman en el tra-
bajo a desarrollar con palabras propias 
del escritor. 

Cabe resaltar que es importante y ne-
cesario incluir el apellido del autor y el 
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año de la publicación. 

¿Cómo realizar una cita de tipo 
parafraseo?

2.1. Cita con énfasis en el autor

 Ejemplo:
 En ese momento, si algo sucede a 
un electrón, se transmite inmediata-
mente al otro porque sus funciones de 
onda están conectadas por un hilo invi-
sible. Kaku (2009) refiere que las cosas 
que nos afectan pueden tener repercu-
siones en otros sitios del universo 
porque hay un entrelazamiento que co-
necta nuestras funciones de onda en 
sus confines lejanos. Cuando las partí-
culas tienen esta relación, se dice que 
están entrelazadas mecano cuántica-
mente, el concepto de que las partícu-
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las tienen una conexión profunda que 
las vincula.
 
2.2. Cita con énfasis en el texto

 Ejemplo: 
 En ese momento, si algo sucede a 
un electrón, se transmite inmediata-
mente al otro porque sus funciones de 
onda están conectadas por un hilo invi-
sible. Así, las cosas que nos afectan 
pueden tener repercusiones en otros 
sitios del universo porque hay un entre-
lazamiento que conecta nuestras fun-
ciones de onda en sus confines lejanos 
(Kaku, 2009). Cuando las partículas 
tienen esta relación, se dice que están 
entrelazadas mecano cuánticamente, 
el concepto de que partículas tienen 
una conexión profunda que las vincula.
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Después de haber citado el texto en 
nuestro trabajo se debe agregar dicha 
referencia en la lista de referencias al 
final de trabajo. 

 Ejemplo: 
 Gutiérrez, R. M, (2013). El impacto 
de la sobrepoblación de invertebrados 
en un ecosistema selvático . Revista 
Mundo Natural, 8, 73-82.

En algunos casos vamos a vernos en la 
necesidad de referenciar varias veces 
al mismo autor, a los mismos autores o 
en su defecto al mismo producto de in-
vestigación por lo que en dichas situa-
ciones se deben tener en cuenta ciertas 
recomendaciones las cuales se mues-
tran en la siguiente tabla. 
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CASOS ESPECIALES EN LAS CITAS



LAS REFERENCIAS
EN LAS NORMAS APA



MANEJO DE LAS REFERENCIAS 
CON NORMA APA

De acuerdo con la regla-
mentación de las normas 
APA en su última edición, las 
referencias se reúnen en lo que se 
conoce como “lista de referencias”. 
Esta contiene únicamente las referen-
cias que han sido citadas dentro de un 
trabajo académico.
 
Esta lista debe encontrarse ordenada 
alfabéticamente de acuerdo con el ape-
llido de los autores de cada referencia. 
Adicional a esto se debe tener una san-
gría francesa. Todos estos requisitos se 
pueden observar en los ejemplos a 
continuación: 
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Ejemplos:
Damásio, A (2000). Sentir lo que 
sucede: cuerpo y emoción en la fábrica 
de la consciencia. Santiago de Chile: 
Editorial Andrés Bello.
 
Vásquez, J. G. (2011). El ruido de las 
cosas al caer. Bogotá: Alfaguara.
 
Kendall, K. E. & Kendall J. (2012). Aná-
lisis y diseño de sistemas. 8° ed. 
México: Prentice Hall.
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REFERENCIAS EN 
FORMATO APA 7a EDICIÓN

LIBRO

Todos los libros en sus prime-
ras páginas traen una identificación que 
nos brinda toda la información que ne-
cesitamos para realizar una referencia 
bibliográfica.
 
Las diferentes variantes de referencias 
de libros son las siguientes:

- FORMA BÁSICA

 Apellido, A. A. (Año). Titulo. Lugar 
depublicación: Editorial.

 Ejemplo:
 Ynduráin, E. J. (2006). Electrones, 
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neutrinos y quarks. Barcelona, España: 
Crítica.

- LIBRO CON AUTOR

 Apellido, A. A. (Año). Título. Ciudad, 
País: Editorial.

 Ejemplo: 
 Crick, F. (1994). La búsqueda cientí-
fica del alma. Madrid, España: Debate.

- LIBRO CON EDITOR (LOS 
CAPÍTULOS SON ESCRITOS POR 
DIFERENTES AUTORES)

 Apellido, A. A. (Ed.). (Año). Título. 
Ciudad, País: Editorial.

 Ejemplo:
 Wilber, K. (Ed.). (1997). El paradig-
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ma holográfico. Barcelona, España: 
Editorial Kairós.

- LIBRO EN VERSIÓN ELECTRÓNICA 
(ONLINE)

 Apellido, A. A. (Año). Título. Recupe-
rado de http://www.xxxxxx.xxx

 Ejemplo: 
 De Jesús Domínguez, J. (1887). La 
autonomía administrativa en Puerto 
Rico. Recuperado de http://me-
mory.loc.gov/

- LIBRO EN VERSIÓN ELECTRÓNICA 
(DOI - Digital Object Identifier).

 Apellido, A. A. (Año). Título. doi: 
xx.xxxxxxxx
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 Ejemplo:
 Montero, M. y Sonn, C. C. (Eds.). 
(2009). Psychology of Liberation: 
Theory and applications. doi: 10.1007/ 
978-0-387-85784-8

- CAPITULO DE UN LIBRO

Esto se debe hacer cuando el libro 
consta de capítulos escritos por dife-
rentes autores. El formato es como 
sigue:

Apellido, A. A., y Apellido, B. B. (Año). 
Título del capítulo o la entrada. En A. A. 
Apellido. (Ed.), Título del libro (pp. 
xx-xx). Ciudad, País: Editorial.

 Ejemplo: 
 Molina, V. (2008). “… es que los es-
tudiantes no leen ni escriben”: El reto 
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de la lectura y la escritura en la Pontifi-
cia Universidad Javeriana de Cali. En 
H. Mondragón (Ed.), Leer, comprender, 
debatir, escribir. Escritura de artículos 
científicos por profesores universitarios 
(pp. 53-62). Cali, Valle del Cauca: Sello 
Editorial Javeriano.

PUBLICACIONES PERIODICAS

- ARTÍCULOS CIENTÍFICOS 
(JOURNAL)

Apellido, A. A., Apellido, B. B., y Apelli-
do, C. C. (Fecha). Título del artículo. 
Nombre de la revista, volumen(núme-
ro), pp-pp.

 Ejemplo: 
 Cifra, M., Pokorný, J., Havelka, D., y 
Kucera, O. (2010). Electric field genera-
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ted by axial longitudinal vibration 
modes of microtubule. Bio Systems, 
100(2), 122-31.

- ARTÍCULO CON DOI

Cuando el artículo tiene DOI se omite la 
URL y la fecha de recuperación del 
artículo. El formato para seguir es así:

Apellido, A. A., Apellido, B. B., y Apelli-
dos, C. C. (Fecha). Título del artículo. 
Nombre de la revista, volumen(núme-
ro), pp-pp. doi: xx.xxxxxxx

 Ejemplo: 
 Bezuidenhout, A. (2006). Conscious-
ness and Language (review). Langua-
ge, 82(4), 930-934. doi: 10.1353/ 
lan.2006.0184
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- ARTICULO SIN DOI (ARTÍCULO 
IMPRESO)

Apellido, A. A. (Año). Título del artículo. 
Nombre de la revista, volumen(núme-
ro), pp-pp.

 Ejemplo: 
 Fields, D. (2007). Más allá de la 
teoría neuronal. Mente y Cerebro, (24), 
12-17.

- ARTICULO SIN DOI (ARTÍCULO 
ONLINE)

Apellido, A. A. (Año). Título del artículo. 
Nombre de la revista, volumen(núme-
ro), pp-pp. Recuperado de xxxxxx

 Ejemplo:
 Mota de Cabrera, C. (2006). El rol de 
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la escritura dentro del currículo de la 
enseñanza y aprendizaje del inglés 
como segunda lengua (esl/efl): Una 
perspectiva histórica. Acción Pedagógi-
ca, 15(1), 56-63. Recuperado de ht-
tp://www.saber. ula.ve/accionpe/

- PERIÓDICO IMPRESO CON 
AUTOR

Apellido A. A. (Fecha). Título del artícu-
lo. Nombre del periódico, pp-pp.

 Ejemplo: 
 Manrique Grisales, J. (14 de noviem-
bre de 2010). La bestia que se tragó 
Armero. El Espectador, pp. 16-17.
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- PERIÓDICO IMPRESO SIN AUTOR 
(MISMO FORMATO DE LA VERSIÓN 
CON AUTOR)

 Ejemplo: 
 Drogas genéricas. (25 de septiembre 
de 2010). El Tiempo, p. 15

- PERIÓDICO ONLINE

Apellido, A. A. (Fecha). Título del artícu-
lo. Nombre del periódico. Recuperado 
de xxxxxx

 Ejemplo: 
 Bonet, E. (2 de febrero de 2011). 
Miles de personas oran en la plaza 
Tahrir de El Cairo. El Tiempo. Recupe-
rado de http://www.eltiempo.com/
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- ARTÍCULO DE REVISTA 
(MAGAZINE) - IMPRESO

Apellido, A. A. (Fecha). Título del artícu-
lo. Nombre de la revista. Volumen(Nú-
mero), pp-pp.

 Ejemplo: 
 Newman, V. (13 de noviembre de 
2010). La información: ¿en la urna de 
cristal? Semana, (15), p. 10.

- ARTÍCULO DE REVISTA 
(MAGAZINE) - ONLINE

Apellido, A. A. (año, mes, día). Título 
del artículo. Nombre de la revista. Re-
cuperado de xxxxx

 Ejemplo: 
 Coronell, d. (2011, 29 de enero). Una 
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decisión contraevidente. Semana. Re-
cuperado de http://www.semana.com/
Nota: Se debe incluir el mes y el año 
para las revistas con publicaciones 
mensuales.
 
- INFORMES (AUTOR CORPORATIVO, 
INFORME GUBERNAMENTAL)

Nombre de la organización. (Año). Título 
del informe (Número de la publicación). 
Recuperado de http://www.xxxxxx.xxx

 Ejemplo:
 Ministerio de la Protección Social. 
(1994). Informe científico de casos de 
fiebre amarilla en el departamento del 
Meta. Recuperado de http://www.-
minproteccionsocial.gov.co/
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- SIMPOSIOS Y CONFERENCIAS

Autor, A., & Autor, A. (Fecha). Título de 
la ponencia. En A. Apellido del presi-
dente del congreso (Presidencia), 
Título del simposio o congreso. Simpo-
sio o conferencia llevado a cabo en el 
congreso Nombre de la organización, 
Lugar.

 Ejemplo:
 Manrique, D., & Aponte, L. (Junio de 
2011). Evolución en el estudio y concep-
tualización de la consciencia. En H. 
Castillo (Presidencia), El psicoanálisis 
en Latinoamérica. Simposio llevado a 
cobo en el XXXIII Congreso Iberoameri-
cano de Psicología, Medellín, Colombia.
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- TESIS Y TRABAJOS DE GRADO

Autor, A., & Autor, A. (Año). Título de la 
tesis (Tesis de pregrado, maestría o 
doctoral). Nombre de la institución, 
Lugar.

 Ejemplo: 
 Aponte, L, & Cardona, C. (2009). 
Educación ambiental y evaluación de la 
densidad poblacional para la conserva-
ción de los cóndores reintroducidos en 
el Parque Nacional Natural Los Neva-
dos y su zona amortiguadora (tesis de 
pregrado). Universidad de Caldas, Ma-
nizales, Colombia.
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RECURSOS

- REFERENCIA DE PÁGINAS
 EN LA WORLD WIDE WEB

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

 Ejemplo: 
 Argosy Medical Animation. 
(2007-2009). Visible body: Discover 
human anatomy. New York, EU.: 
Argosy Publishing. Recuperado de ht-
tp://www.visiblebody.com

- CD ROM
 
Apellido, A. (Año de publicación). Título 
de la obra (edición) [Medio utilizado]. 
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Lugar de publicación: Casa publicadora. 

 Ejemplo:
 Johnson, M. (2006). Human biology : 
concepts and current issues (3rd ed.) 
[CD-ROM]. San Francisco: Pearson 
Benjamín Cummings.

- ENCICLOPEDIA EN LINEA

Apellido, A. (Año) Título del artículo. 
Título de la enciclopedia [Medio utiliza-
do]. Lugar de publicación: Casa publi-
cadora, URL

Ejemplo:
Widlife Conservation. (1999-2000). En-
cyclopaedia Britannica [versión electró-
nica]. New York, EU: Encyclopaedia 
Britannica Inc., http://britannica.com
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- PELICULA O CINTA 
CINEMATOGRÁFICA

Apellido del productor, A. (productor) y 
Apellido del director, A. (director). 
(Año). Nombre de la película [cinta ci-
nematográfica]. País: productora.

 Ejemplo:
 Sher, S., Shamberg, M., Devito, D. 
(productores) y LaGravenese, R. (di-
rector). (2007). Escritores de Libertad 
[Cinta cinematográfica]. EU.: Para-
mount Home Entertaiment.

- SERIE DE TELEVISIÓN
 
Apellido del productor, A. (productor). 
(Año). Nombre de la serie [serie de tele-
visión]. Lugar: Productora.
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 Ejemplo:
 Baker, J. (Productor). (2006). One 
tree hill. [serie de televisión]. Ho-
llywood, EU.: Twentieth Century Fox.

- VIDEO

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

 Ejemplo:
 History Channel. (Productor). (2006). 
El Universo, segunda temporada 
[DVD]. De http://www.history.com/

- PODCAST

Apellido, A. (Fecha). Título del podcast 
[Audio podcast]. Recuperado de ht-
pp://xxxx
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 Ejemplo: 
 Van Nuys, D. (Productor). (19 de di-
ciembre de 2007). Shrink rap radio 
[Audio en podcast]. Recuperado de ht-
pp://www.shrinkradio.com/

- BLOGS

Apellido, A. (Fecha). Título del post 
[Mensaje en un blog]. Recuperado de 
htpp://xxxx

 Ejemplo: 
 PZ Myers. (22 de enero de 2007). 
The unfortunate prerequisites and con-
sequences of partitioning your mind 
[Mensaje en un blog]. Recuperado de 
http://scienceblogs.com/pharyngu-
l a / 2 0 0 7 / 0 1 / t h e _ u n f o r t u n a -
te_prerequisites.php
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- GRABACION DE MUSICA
 
Apellido, A. (Fecha de la propiedad lite-
raria). Título de la canción. En título del 
álbum. [Medio de grabación: disco com-
pacto, casete, etc.]. Lugar: Productora.

 Nota: En la cita, al lado del año se 
pone el número de la pista.

 Ejemplo: 
 Red Hot Chili Peppers. (1999). Other 
side. En Californication [CD]. Los Ange-
les, EU.: Warner Bros Records.

- FOTOGRAFIAS
 
[Fotografía de Nombre y Apellido del fo-
tógrafo]. (Lugar. Año). Nombre de la co-
lección. Ubicación.
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 Ejemplo: 
 [Fotografía de Daniel Manrique]. 
(Valle del Cauca. 1920). Archivos foto-
gráficos del Valle. Biblioteca Departa-
mental Jorge Garcés Borrero, Cali, 
Valle del Cauca.



MENDELEY 
“GESTOR DE 

REFERENCIAS 
ONLINE”



¿QUÉ ES MENDELEY?: 

Mendeley es un gestor biblio-
gráfico gratuito que combina 
versión web con una versión de Escrito-
rio. También es una red social para in-
vestigadores.

PRINCIPALES FUNCIONALIDADES

- Captura referencias o documentos 
desde múltiples sitios.
- Organiza la base de datos personal 
de referencias.
- Permite insertar citas o crear biblio-
grafías de forma automática en Micro-
soft Word u Open Office.
- Proporciona una aplicación web y 
de escritorio, sincronizando los datos 
de manera automática.
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CITAS Y REFERENCIAS EN MICRO-
SOFT WORD USANDO MENDELEY

La primera vez se entra en la versión 
local de Mendeley la aplicación ofrece 
la posibilidad de importar los documen-
tos que tengamos en el ordenador a 
nuestra cuenta Mendeley Desktop, 
para ello Mendeley extrae automática-
mente el título, autor y título de revista, 
etc. de los documentos que queramos 
importar.
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Pero antes de mostrar como introducir 
una cita o una referencia con esta apli-
cación es necesario tener en cuenta 
que la aplicación de Mendeley desktop 
tiene la siguiente estructura:

 
1. El recuadro rojo es donde se en-
cuentra el índice con el contenido es-
tructurado en My Library (Mi biblioteca) 
organizada por carpetas, contenido de 
los grupos, etiquetas, etc).
2. El área del recuadro verde es el 
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área que nos ofrece una visualización 
de las referencias en formato breve.
3. El área del recuadro azul es donde 
se encuentran los detalles de la refe-
rencia que hemos marcado.

Ahora bien, con Mendeley podemos in-
sertar cita y crear la bibliografía en cual-
quier documento que estemos traba-
jando de manera rápida y sencilla. Es 
compatible con Word, OpenOffice, 
Google Docs y LaTex. Luego, para citar 
referencias y dar formato a un docu-
mento usando Mendeley es necesario 
que tengamos instalado el “plug in” en 
Word.

Desde Mendeley local (Desktop) en 
Tools, marcamos Installs Ms Word 
Plugin. 
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Después abrimos Word y lo encontre-
mos en la barra de herramientas en la 
opción "Referencias". Esta herramien-
ta nos permite insertar citas, elegir 
estilo, insertar bibliografía al final del 
documento y cambiar de estilo dando a 
Refresh. 
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INSERTAR CITAS Y BIBLIOGRAFÍA

Para insertar citas y bibliografía Mende-
ley nos ofrece más de 7000 estilos de 
citas que podemos insertar fácilmente 
en nuestro documento. Para ello damos 
click en la opción "Referencias" de 
Word, y después en insertar cita, busca-
mos la referencia en Mendeley Desktop. 
Luego elegimos el estilo de cita que de-
seamos utilizar e insertamos.
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Por último, terminamos el proceso in-
sertando la bibliografía al final del tra-
bajo. 



GESTOR DE
REFERENCIAS Y 

CITAS DE 
MICROSOFT

WORD



1. Nos dirigimos a la pestaña “Referen-
cias” y nos ubicamos en la sección de 
“Citas y bibliografía”.

2. Seleccione en la opción “Estilo:” el 
item de “APA” para configurarlo en for-
mato APA según la edición disponible 
en su versión de Microsoft Word. 

3. Luego nos dirigimos al texto en el 
cual queremos hacer la citación y al 
final de este colocamos el cursor.
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4. En la sección de “Citas y bibliogra-
fía” damos click en Insertar cita y luego 
en Agregar nueva fuente. 

5. Llenamos los campos solicitados 
según el tipo de fuente bibliográfica que 
deseamos citar. 

Luego de haber realizado este paso 
vamos a observar que nuestra citación 
ha aparecido en la ubicación donde te-
níamos el cursor y en la sección de Re-
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ferencias va a estar la información de 
dicha cita por si deseamos hacer uso 
de ella en otro lugar del documento. 
Así, de esta forma se logra ahorrar 
tiempo ya que solo tendremos que in-
gresar la información de la referencia 
una vez y posteriormente ya dispondre-
mos de esta en la biblioteca de fuente 
bibliográficas como se observa a conti-
nuación.

6. Si ya hemos terminado de realizar 
todas las citaciones y hemos agregado 
todas las fuentes bibliográficas es mo-
mento de pasar al importe de la lista de 
referencias con toda la información en 
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formato APA de las citaciones que 
usamos previamente. Esto lo encontra-
remos en la misma ruta de Referencias 
> Citas y bibliografía > Bibliografía (Pre-
viamente a esto debemos dar clic en el 
lugar del documento donde queramos 
insertar la bibliografía). 

Aquí encontraremos una lista con dife-
rentes estilos para la presentación de 
referencias bibliográficas, escogere-
mos el que mejor nos parezca. 

Si solo queremos importar la lista de 
fuentes de información usadas en 
nuestra producción científica entonces 
nos dirigimos a la opción Insertar biblio-
grafía, la cual solo nos va a insertar la 
bibliografía sin ningún tipo de título. 

 



MANUAL DE NORMAS APA FORMATO Y CITACIÓN DE REFERENCIAS

88

Finalmente tendremos nuestras citas 
en el texto y por último nuestra biblio-
grafía importada automáticamente con 
toda la información de las antes men-
cionadas.



FUENTES DE 
INFORMACIÓN 
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