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GENERALIDADES 

 
Papel blanco tamaño carta, escrito por una sola cara de la hoja. Tipo de letra 
Times New Román o Courier New, tamaño 12 puntos, tinta negra, espacio 1 y 
medio. Sangría al inicio de cada párrafo a cinco espacios; Texto contiguo excepto 
referencias y anexos. 
 El contenido del trabajo de grado no debe exceder las 80 páginas, tamaño carta.   
La Margen Izquierdo y superior de 4 cms y la 
Margen derecho e inferior 2.5 cms 

 
ESTILO PORTADA 

 
Arriba y centrado :  Nombre de la institución y del programa; en la mitad de la 
hoja el titulo  del proyecto; al final de la hoja el nombre del autor 

 
TABLA GENERICA DE 
CONTENIDO  

Ver orientación para Trabajo aplicado,  trabajo de investigación y planes de 
negocio en el anexo de procedimiento para la elaboración de los trabajos de 
grado 

 
 
PAGINACIÓN 

 
• Números romanos en minúscula para el cuerpo preliminar del trabajo, 
comenzando por la página de la portada del trabajo, que no se numera pero se 
considera; dedicatoria; agradecimientos; tabla de contenido, Tablas de 
ilustraciones y de tablas y resumen. 
• Números arábigos para el resto del texto, comenzando con la introducción o 
desde el primer capítulo si no hay introducción 

 
 

TITULOS 

 
Cuatro niveles: El principal escrito en negrita, mayúsculas, centrado 14 puntos; 

El secundario negrita 12 puntos; un tercero negrita; el siguiente escrito en cursiva 
o subrayado, con el texto continuo en la misma línea 

 
 
 

SOBRE LAS REFERENCIAS 

En el estilo de la APA no se utilizan los recursos de ibid., ibidem., op. cit., etc. 
Favor no incluirlos.  
- Tampoco se aceptan las notas de pie de página (footnotes) para indicar la 
referencia bibliográfica; solamente se podrán utilizar para proporcionar 
aclaraciones (y en el original éstas deberán aparecer al final del artículo, en hoja 
aparte). 
La lista de referencias al final del documento, proporciona la información 
necesaria para identificar y localizar cada artículo en particular 
Se deben seleccionar sólo aquellas fuentes que se utilizaron en la investigación y 
preparación del artículo 
La bibliografía cita trabajos que sirvieron de fundamento o son útiles para una 
lectura posterior, y que puede incluir notas descriptivas. 
Las referencias que se citan en el texto deben aparecer en la lista de referencias y 

viceversa. 
 

 
 

 
 
 
 
CITA TEXTUAL O DIRECTA 

 
-Cita directa de 0 a 40 palabras: Se pone el mismo párrafo, entre comillas, el 

apellido del autor, el año y el número de página. En la bibliografía se pone la 
referencia completa 
-Cita textual con el nombre del autor en el texto: Ejemplo Rodolfo (2005) 

señalo que”…” (pag8) o  
-Cita textual sin el nombre del autor Gutiérrez estableció que “…” (Rodolfo, 

2005,p.8) 
-Cita directa mayor de 40 palabras: Se pone en otro párrafo, dejando una 

sangría de 5 espacios, no se pone entre comillas; se pone el apellido del autor, el 
año, y el número de la página. En la bibliografía se pone la referencia completa y 
en orden alfabético. 

 
 
 

CITAS SECUNDARIAS 

 
Muchas veces se considera necesario exponer la idea de un autor, revisada en 
otra obra, distinta de la original en la que fue publicada.  
Ejemplo;  

Una idea de Oriol (2006) leída en una publicación de Guillet y Fargots (2007) otro 
ejemplo: EL….. (oriol, 2005, citado en Guillet y Fargotscas 2007) 
En la bibliografía se cita el libro donde se encontraron las citas en este caso 
Guillet y Fargots. 



 
 

CITAS INDIRECTAS 

 
Ejemplos: - De acuerdo con Gregorio (2005), es… 

Es……..(Gregorio,2005) 
-En un artículo de 2005, Gregorio señala que… 
 

 
 

CITAS SIN NUMERO DE 
PAGINA 

 
Algunas fuentes electrónicas no proporcionan número de página. En este caso 
usar los números de párrafos, en lugar de los correspondientes a las páginas 
Emplee la abreviatura párr. 
-Si no son visibles los párrafos, cite el encabezado y el número del párrafo 

 
 
 
 
 
 
CITAS DE REFERENCIA 

 
Con más de un autor: Corchuelo, Pérez, Ruiz y Sánchez, (2001) refieren las… 

Al volver a citar la misma referencia, se incluye el primer apellido y luego las 
palabras et al seguido de un punto y el año (et al. significa otros) 
Citas con más de seis autores: Sobre…Carmelo Recio, Et al. (1999)… 

Citas de varios trabajos de un mismo autor, en un mismo año 
Ejemplo: 
Calfee, R.C.,& Valencia, R.R. (1991 a) APA Guide 
          Prepararing manscripts for journal Publication,  
          Washington, DC; American… 
De ahí en adelante en el año le coloca b, c, d, o sea las veces que debe citarlo 
-Citas de entrevistas y comunicaciones personales de las que no se tiene 

evidencia material 
López, L. (comunicación personal, 15 de octubre de 1998) 
      Referencia: Pérez. V (2002. junio) (Entrevista con…)Imagen: 
      nuestra revista, pp. 20-22. 

 
 
 

TABLAS 

 
-Asignar numeración consecutiva, según el orden en que se aparezcan en el 
trabajo. 
-Escribir el titulo identificando el contenido de la tabla 
-Si la tabla no es producto de la investigación, se debe indicar la referencia 
bibliográfica 
-El número y el titulo de tablas y cuadros se escriben en la parte superior, al 
mismo tamaño de letra que el contenido y resaltadas en negrita 
-Debajo del cuadro o tabla, se escribe la nota, esta consiste en agregar el titulo y 
la referencia en letra tamaño 10, con la palabra nota en itálica y a la misma 
anchura del cuadro 
 

 
 

GRAFICAS FIGURA E 
ILUSTRACIONES 

 
-Deben ir numeradas en forma consecutiva, de acuerdo con el orden en que 
aparecen en el trabajo 
-Número, titulo y referencia se deben colocar debajo de la grafica 
-Si necesita explicarse alguna parte de la grafica, debe anotarse debajo 
-La palabra grafica No. Se escribe en letra tamaño 10, en itálica 

 
 
FORMAS GENERALES DE 
REFERENCIAS 

 
-Publicaciones periódicas : diarios, revistas, boletines colocar: 

Autor, A. A. (Años de publicación). Titulo del artículo. Titulo de la revista 
     científica, xx, xxx- xxx. 
Publicaciones no periódicas: Libros, informes, folletos, monografías, manuales 

y medios  
Autor, A.A. (2000). Titulo del trabajo, Localidad: Editorial. 
Publicación electrónica periódica: 

Autor, .A.A. (2000). Titulo del artículo. Titulo de la publicación periódica,  
     xx, xxx-xxx. Recuperado día, mes y año 
Documento Electrónico: 

Autor, A.A. (2000). Titulo del trabajo. Recuperado día, mes y año 

 
 
 

REFERENCIAS DE LIBROS 
CON AUTOR 

 
Con un autor  

Nagel, P.C. (2000).Título del libro. Ciudad: Lugar 
Varios autores: 

Ramo T., Z., y Castro, M.A (2000). Teoría y práctica de la evaluación 
      en la educación secundaria. (2ª ed.) España: escuela Española S.A 
Autor corporativo: 

Universidad Nacional Mayor de San Marcos. (2000). 
     Manual de trabajos de grado…… Caracas:  
     Autor 
Autor anónimo:  



Ensayos sobre… (serie 1 planteamientos…, No 4) 
      (2000). México: Ministerio de …, Dirección de…, 
      Departamento de 
 

 
 
 

REFERENCIAS DE 
PERIODICOS 

 
Artículo de periódico: 

Sánchez, B. (2000), febrero 10). Feria 
    de…en Bogotá. El Tiempo, p. A 10 
Pagina del periódico sin autor:  

Caminata por la paz (2000), abril 8). El Tiempo. I p.3 
Editorial: 

El cambio por la paz. Corchete Editorial corchete 
    (2000), agosto 15), El Tiempo, A., p.12 

 
 

 
 

REFERENCIAS DE FOLLETOS 

 
Folleto, boletín: 

Martínez de G., M (2000). Muerte del libertador. No. 3  
     (folleto). Caracas: Ministerio de Educación,  
     Dirección educación de adultos. Centro regional de 
     Educación de adultos 

 
REFERENCIAS DE 
ENTREVISTAS 

 
Autor- Entrevistador, (fecha de realización- publicación). Corchete nombre del 
entrevistado, posición: Titulo de la entrevista cierra corchete. Formato de la 
publicación o material sonde aparece la entrevista 

 
 

REFERENCIASABSTRACTS 
DE TESIS 

 
Resumen (abstract ) no publicado 

González , C.M. Mario, C., y Pérez, M. (2000). La 
     importancia de la comunicación. Corchete 
    Resumen corchete Tesis de maestría no publicada.  
    Universidad Nacional, Bogotá, Colombia 
Resumen (abstract) Publicado 

Igual que la anterior pero se coloca tesis de maestría publicada 

 
REFERENCIA DE REVISTAS 

 
Revistas profesionales o “Journals” 

Zea, L. (2000),el otro descubrimiento. Cuadernos 
      Americanos, 6,  (78), 11-19247-250 
Revista popular (magazín) 

Sánchez, A. (2000, mayo). Bogotá: La capital más  
     cercana a alas estrellas. Geomundo, 24 20-29  

 
 

DICCIONARIOS Y 
ENCICLOPEDIAS  

 
Con autor 

Sadie, S.(2000). The New Grove Dictionary of music 
     and musicians (6ºa. ed., Vol 15). Londres:  
     Macmillan 
Con editor: 

Real Academia Española. (ED). (2000). Diccionario 
     del estudiante (6ºa ed.) Londres: Autor  
 

 
REFERENCIAS MEDIOS 
AUDIOVISUALES 

 
Películas, videos, programas de TV. 

En general se debe señalar el nombre (productor o director), o ambos, poner en 
paréntesis cuadrados el tipo de medio, la ciudad de origen (en el caso de 
películas, se pone el país de origen  

 
 
 
 
REFERENCIAS 
ELECTRONICAS 

 
Libros en línea 

Autor/editor. (Año). Titulo: subtitulo (edición), Tipo 
          de medio entre paréntesis cuadrado.  
          Productor.(opcional) (fecha de acceso)  
          Disponible en : htpp://www. 
Capítulo de un libro en línea 

Autor(es); apellido e inicial del nombre (año). Título 
         del capítulo o sección. “En” titulo del documento 
          original. (Cap.), (Tipo de medio), Productor 
         (opcional) consultado (mes, día, año) Disponible 
         en: dirección electrónica 



Artículos de revista electrónica 

 Autor(es); Apellido e inicial del nombre. Fecha de 
          Edición o de publicación (año, mes y día). 
          Titulo del artículo. Titulo de la revista.  
           Volúmenes o número. “Consultado en ”.  
           Fecha de consulta  
           

 
BASES DE DATOS 

 
Resumen o abstract (en línea) de un libro trabajo o articulo 

Autor (es) (Año). Título del artículo. Titulo de la 
          revista. Volúmenes. Paginas. Resumen 
          consultado. Fecha de consulta mes, día y año. 
          Colocar el nombre de la base de datos. Autor. 

Tomado del trabajo realizado por Dr. Raúl Choque Larrauri. Lima - Perú 


