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1. FORMATO GENERAL DEL TRABAJO 



Abreviaturas utilizadas 

Capítulo                                    cap.  

Edición                                      ed. 

Edición revisada                      ed. rev. 

Editor (Editores)                      ed.  

Traductor (es)                          trad.  

Sin fecha  de edición              s.f.          

Página (páginas)                      p. (pp.) 

 Volumen                                  Vol.  

Número                                    núm. 

Parte                                         Pt.  

Suplemento                            Supl. 

Varios autores                                   et, al. 

Confrontarse, confrontar                 cfr. 

Compilador, Compiladores               comp., comps. 

En varias partes                                  Passim 

Sin año de publicación                      s.a. 

Sin editorial                                         s.e. 

Sin lugar de impresión                       s.l.i. 

Sin pié de imprenta                            s.p.i 

Siguientes                                             ss. 

Tomo, tomos                                        t., ts. 

 



Los títulos no se escriben con mayúscula sostenida, se escriben 
solo con mayúscula inicial en la primera palabra.  
Jerarquía de los títulos 

Nivel 1: Encabezado centrado en negrita 
Nivel 2: Encabezado alineado a la izquierda en negrita y con 
mayúscula inicial 

Nivel 3: Encabezado de párrafo con sangría, negrita y 
mayúscula inicial 
Nivel 4: Encabezado de párrafo con sangría, negrita, cursiva 
y mayúscula inicial 
Nivel 5: Encabezado de párrafo con sangría, sin negrita, con 
cursiva y mayúscula inicial 

 
 

1.1 Títulos 



1.2 Tablas y figuras 

Tablas 

Las tablas son un recurso que debe permitir que el lector comprenda de manera fácil los datos 
que se van a contrastar.  

 
                                Número y nombre de la tabla 
Tabla  1 
El título debe ser breve, pero claro y explicativo 
 
     Categoría                                      Categoría               Categoría 
     
     Variable  1                                          * *                             * *                                      
    Variable  2                                          * *                             * *                           Solamente se  ubican        
    Variable  3                                          * *                             * *                      estas líneas horizontales         
    Variable  4                                          * *                             * *                                      
    Variable  5                                          * *                             * *                                      
 
Fuente: 
 
 
 



Figuras 

Figura N°. + fuente 

Número de figura 



2. Citas 

        Una cita es la expresión parcial de ideas o afirmaciones incluidas en un texto con 

referencia precisa de su origen o fuente y la consignación dentro de la estructura del 

texto. En el estilo APA se utilizan paréntesis dentro del texto en lugar de notas al pie de 

página o al final del texto, como en otros estilos. 

       La cita ofrece información sobre el autor y año de publicación, que conduce al 

lector a las referencias que se deben consignar al final del documento.  

       Básicamente hay dos formas de realizar una cita dependiendo de lo que se quiera 

enfatizar con ella. En el primer caso, se hace un énfasis al autor cuando lo que se 

quiere citar o resaltar es el pensamiento o la posición específica de alguien sobre algún 

tema. Por otra parte, en las citas basadas en el texto, se quiere hacer referencia a una 

frase o teoría específica en la que el autor tiene un papel secundario. De la misma 

manera, la cita se puede realizar de manera textual o parafraseada para lo cual es 

relevante el número de palabras citadas para configurar la cita, como se verá a 

continuación.  

 



2.1 Cita textual 

Una cita es textual cuando se extraen fragmentos o ideas textuales de un texto. Las palabras o  
 
frases omitidas se reemplazan con puntos suspensivos [...]. Para este tipo de cita es necesario 
 
incluir el apellido del autor, el año de la 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-. 

2.1 Cita textual 

2.1.1 Citas de menos de 40 palabras 

Cuando la cita tiene menos de 40 palabras se escribe inmersa en el texto y entre comillas, sin  
 
cursiva. Se escribe punto después de finalizar la oración que incluye la cita y todos los datos, de  
 
lo contrario continúe la oración después del paréntesis. 



 
Cuando la cita tiene menos de 40 palabras se escribe inmersa en el texto y entre comillas,                
sin cursiva . Se escribe punto después de finalizar la oración que incluye la cita y todos los datos,  
de lo contrario continúe la oración después del paréntesis. 
 
         Año           Referencia  al autor al inicio  de la cita     Frase textual entre comillas 
 

            En ese momento, si algo sucede a un electrón, se transmite inmedia-        Texto 
tamente al otro porque sus funciones de onda están conectadas por un hilo  

         invisible. Kaku (2009) afirma: “Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos  
       cita    ocurre a nosotros afecta de manera instantánea a cosas en lejanos confines del  
                  universo, (...). En cierto sentido hay una madeja de entrelazamiento que co- 
                  necta confines lejanos del universo, incluyéndonos a nosotros” (p.90). Cuan- 
                  do las partículas tienen esta relación, se dice que están entrelazadas mecano-   Texto 
                  cuánticamente, el concepto de que partículas tienen una conexión profunda  
                  que las vincula. 
 
                                         Apellido                                              página                     Punto 
 
 
 
 
 

Cita basada en el autor 



Cita basada en el autor 

  
 
                                                    Frase textual entre comillas 
 
 

           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-    Texto 
              sible. “Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros afecta  
              de manera instantánea a cosas en lejanos confines del universo, ... En cierto  
   Cita    sentido hay una madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos del  
              universo, incluyéndonos a nosotros” (Kaku, 2009, p.90). Cuando las partícu- 
              las tienen esta relación, se dice que están entrelazadas mecanocuánticamente,   Texto      
               el concepto de que partículas tienen una conexión profunda que las vincula 
 
                                                                                                                                punto 
                                                                           Apellido    Año  Página 
 
                                                                       Datos al final de la frase citada 
 
 
 
 



2.1.2 Cita de más de 40 palabras 

Las citas que tienen más de 40 palabras se escriben aparte del texto, con sangría izquierda apli- 
cada al párrafo y sin comillas. Al final de la cita se coloca el punto  después de los datos. De igual  
forma, la organización de los datos puede variar según donde se ponga el énfasis, al igual que en  
el caso anterior. 

Cita basada en el texto 

       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, lo que nos ocurre a nosotros afecta de  
                            manera instantánea a cosas en lejanos confines del universo, puesto que  
           Cita          nuestras funciones de onda probablemente estuvieron entrelazadas en el  
                           comienzo del tiempo. En cierto sentido hay una madeja de entrelazamien- 
                           to que conecta confines lejanos del universo, incluyéndonos a nosotros  
                           (Kaku, 2009, p.90). 
    punto 
 
                      Apellido    Año   Página     Datos al final de la frase 
 
 Cuando las partículas tienen esta relación, se dice que están entrelazadas 
mecanocuánticamente, el concepto de que partículas tienen una conexión profunda  
que las vincula. 



Cita basada en el autor 

Referencia al autor en el autor 
 
        En ese momento, si algo sucede a un electrón, se transmite inmedia- 

           tamente al otro porque sus funciones de onda están conectadas por un hilo       Texto 
           invisible. Kaku (2009) afirma: 
 
                     Apellido       Año 

 
 Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros  

                   afecta de manera instantánea a cosas en lejanos confines del univer- 
  Cita           so, puesto que nuestras funciones de onda probablemente estuvieron  
                   entrelazadas en el comienzo del tiempo. En cierto sentido hay una  
                   madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos del universo,  
                   incluyéndonos a nosotros (p.90). 
 

    Cuando las partículas tienen esta relación, se dice que están entrelaza- 
                   das mecanocuánticamente, el concepto de que partículas tienen una conexión  
                   profunda que las vincula. 
 
 
 
 



2.2 Cita de parafraseo 

          En la cita de parafraseo se utilizan las ideas de un autor, pero en palabras propias del 
escritor. En esta cita es necesario incluir el apellido del autor y el año de la publicación. Así 
mismo puede variar de acuerdo al énfasis que se haga. Una cita de parafraseo del ejemplo 
anterior podría ser: 

Cita basada en el texto 

              
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. Así,         Texto 
            las cosas que nos afectan pueden tener repercusiones en otros sitios del  
 Cita    universo porque hay un entrelazamiento que conecta nuestras funciones de  
            onda en sus confines lejanos (Kaku, 2009).Cuando las partículas tienen esta  
            relación, se dice que están entrelazadas mecanocuánticamente, el concepto de  Texto 
            que partículas tienen una conexión profunda que las vincula. 
 
                                                              Apellido    Año      Punto 
 
                                         Datos al final de la frase parafraseada 
 
 
 
 



Cita basada en el autor 

   
 
        Referencia al autor al inicio de la cita 
 
Apellido                                  Año 

                En ese momento, si algo sucede a un electrón, se transmite inmedia-     Texto 
                tamente al otro porque sus funciones de onda están conectadas por un hilo  
                invisible. Kaku (2009) refiere que las cosas que nos afectan pueden tener  
    Cita     repercusiones en otros sitios del universo porque hay un entrelazamiento  
               que conecta nuestras funciones de onda en sus confines lejanos. Cuando las  
                partículas tienen esta relación, se dice que están entrelazadas mecanocuánti-    Texto 
                camente, el concepto de que las partículas tienen una conexión profunda que  
                las vincula. 
 
 
NOTA:  La Biblia y el Corán, y las comunicaciones personales se citan dentro del texto pero no 
se incluyen en la lista de referencias. 
 
 
 
 
 
 



2.3 Reglas según número de autores 

Dos autores 
 
    Cuando son dos autores sus apellidos van separados por “y”, si se publica en inglés por “&”.  
  Rosenblum y Kuttner (2010) afirman que es posible (...). 
 (...) es necesario hacer esas consideraciones (Rosembum y Kuttner, 2010). 

 
Tres a cinco autores 
 
Cuando son de tres a cinco autores, la primera vez que se citan se indican los apellidos de todos.  
Posteriormente, se cita solo el primero y se agrega et al, seguido de punto (et al.). 
 
 Reimers, Mckemmish, McKenzie y Mark (2009) aseguran que se ha podido evidenciar en 

varios experimentos (...). Reimers  et al. (2009) refieren que es importante (...) 
 
 Se ha podio evidenciar esa circunstancia en varios experimentos (Reimers, Mckemmish, 

McKenzie y Mark, 2009). (...) sin embargo no se plantean otros caminos posibles (Reimers  
et al. , 2009).  
 
 
 
 
 
 



Seis o más autores 

Cuando son seis o más autores se cita el apellido del primero seguido de  
et al. desde la primera  citación. 
 
 Hameroff  et al. (2006) afirma que los microtúbulos (...)  
 (...) la coherencia cuántica produciría la consciencia (Hamerroff  et al. , 2006). 

 Autor corporativo 

En el caso de que sea un autor corporativo se coloca el nombre de la organización en vez del 
apellido. La primera vez se cita el nombre Completo y entre paréntesis se indica la sigla. En 
adelante, se cita solamente la sigla. 
 
 La Organización de las Naciones Unidas (ONU, 2004)... la ONU (2004) afirma que... 
  Los homicidios han incrementado en el último año (Policía Nacional [PONAL], 2010). 

 
 
 
 
 
 



 
Si en el material a citar no se indica el año o fecha de publicación, es necesario que se incluya la  
sigla s.f. que indica sin fecha.  
 
 Pulido (s.f.) afirma que el conocimiento concreto de la tarea garantiza una buena solución.  

 
 

Cuando el autor es anónimo, se citan las primeras palabras del título de la obra y el año de 
publicación. Si el texto es de un artículo, capítulo de libro o página web, se escriben las palabras 
del título entre comillas dobles.  
 

 Se evidencia que ha aumentado la defensa de los niños (“Informe anual”, 2013).  

 Anónimo 

 Cita de una cita 

Se realiza cita de una cita cuando se tiene acceso a una fuente de información a través de otra. 
Por ejemplo, si se está leyendo un libro de Stephen Hawking y este cita una opinión o afirmación 
de Roger Penrose se cita; 
 

 Penrose (como se citó en Hawking, 2010) piensa que las matemáticas (...) 
Sin embargo, 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.  

Cita de publicaciones sin fecha 



Cita directa de material sin paginación 

 
 
Cuando en el texto no se encuentra el número de página, se puede incluir en la cita el número 
del párrafo donde se encuentra el fragmento que se va a utilizar, acompañado de la abreviatura 
párr. 
 
 Se sugiere un nuevo “marco para considerar la naturaleza” (Basu y Jones, 2007, párr. 4).  
 
Sin embargo, si el documento incluye encabezados y no es visible el número del párrafo ni de la  
página, se puede incluir en la cita el encabezado y el número de párrafo dentro de este que 
corresponde al fragmento utilizado.  
 
 Por lo tanto, se afirma que “en las culturas colectivistas las normas ejercen una influencia 

determinante en los juicios” (D ́ Agenello, 2006, sección de Discusión, párr. 1).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Cita de dos trabajos en el mismo paréntesis 

Para citar varios textos que comparten autor y fecha de publicación las referencias deben ir 
organizadas alfabéticamente según el título del texto. Teniendo en cuenta lo anterior, en las 
citas el año de publicación debe ir acompañado de las letras a, b, c, etc. según el orden que se 
tenga en las referencias.  
 
 Rojas (1984a) expone que la cultura incluye las diversas representaciones sobre creencias, 

normas, hábitos y estilos de vida.  
 

Notas: 
Cuando se realizan párrafos que amplían o explican lo desarrollado en el texto, estos se deben  
marcar con un índice(¹) y ubicar al final de la página o después de las referencias bibliográficas  
con el título “Notas”. 
 
 

Para incluir los autores de varias obras dentro de un paréntesis se debe ordenar los autores 
alfabéticamente de acuerdo al orden de aparición en la lista de referencias. De igual manera, se 
utiliza el punto y coma para separar citas. 
 
 Los estudios de autoimagen reflejan la frecuente aparición de adjetivo colectivista para 

describir al otro (Esqueda y Escalante, 2000; Montero, 1984; Shu y Diener, 1988).  

Cita de varios trabajos de un autor con igual fecha de publicación 



Las referencias son un listado con la información completa de las fuentes citadas en el texto, 
que permite identificarlas y localizarlas para cerciorarse de la información contenida allí o 
complementarla, en caso de ser necesario. 
 

¿Cuál es la diferencia entre la lista de referencias y la bibliografía? 
 
En la lista de referencias, el autor incluye solo aquellas fuentes que utilizó en su trabajo. En este  
sentido, “una lista de referencias cita trabajos que apoyan específicamente a un artículo en 
particular. En contraste, una bibliografía cita trabajos que sirvieron de fundamento o son útiles 
para una lectura posterior, y puede incluir notas descriptivas”. (American Psychological 
Asociation, 2002, p. 223). En el estilo APA se usan las referencias. 
 

¡Importante! 
 

Todos los autores citados en el cuerpo de un texto o trabajo deben coincidir con la lista de 
referencias del final, nunca debe referenciarse un autor que no haya sido citado en el texto y  
Viceversa. La lista de referencias se organiza en orden alfabético y cada una debe tener sangría  
francesa. Para la referenciación de números o volúmenes de alguna publicación es necesario 
usar números arábigos y no romanos. 
 
 
 

3. Referencias 



Damasio, A. (2000). Sentir lo que sucede: cuerpo y emoción en la fábrica de la consciencia. 
 
Santiago de Chile: Editorial Andrés Bello. 

 
Sangría francesa 
 
 
Tuszynsky, J., Brown, J., Crawford, E., Carpenter, E., Nip, M., Dicon, J., ... Sataric, M. (2005). 
  

Molecular dynamics simulations of tubulin structure and calculations of electrostatic pro- 
perties of microtubules. Mathematical and Computer Modelling, 41 (10), 1055-1070. 

 
Sangría francesa                                                                                Volumen     Número  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ejemplos 

Criterios  en Materia legal 

Las referencias jurídicas se listan al final del documento en el apartado de Referencias 


