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PRESENTACION

La presente cartilla de Normas [APA] American Psychological
Association, busca facilitar la aplicacién de la normatividad en la
presentacion de trabajos escritos, a través de ejemplos practicos.

Asi mismo, se disefia con el fin de brindar una herramienta que
permita un acercamiento a la forma de citar y referenciar todas las
fuentes existentes de informacién que son usadas en la
elaboracién de contenidos académicos e investigativos.

Adaptacién de (American Psychological Association, 2019)
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ALGUNAS DEFINICIONES IMPORTANTES

Plagio

"El acto de ofrecer o presentar como propia, en su totalidad o en parte, la obra de
otra persona, en una forma o contexto mas o menos alterados”

(Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual [OMPI]).

Autoplagio

Usar una investigacion propia anterior y presentarla para una nueva publicacion
como algo nuevo y original

Citacion

Corresponde a la accién en la escritura donde reconocemos al o los autores que
contribuyeron al desarrollo tedrico del escrito, brindando su respectivo
reconocimiento y contribucién en la aplicacion de normas de citacién en el texto
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1. FORMATO GENERAL DEL TRABAJO

Estructura: Todo trabajo escrito debe contener una estructura general que aborde
los items necesarios para su presentaciéon

A continuacion, se exponen las partes basicas de dicha estructura. Es importante
recordar, sin embargo, que esta no es una camisa de fuerza, existen plantillas
predeterminadas que pueden ser adaptadas segun las necesidades de cada caso:
Portada, Tabla de contenido, Resumen, Introduccién, Metodologia Resultados,
Referencias y/o Bibliografia

Alineacion del texto: Izquierda en todo el documento, sin justificar y sin espacio
entre parrafos

Fuentes: Calibri de 11 puntos; Arial de 11 puntos; Lucida Sans Unicode de 10
puntos; Times New Roman de 12 puntos; Georgia de 11 puntos

Interlineado: Puede registrar las direcciones de residencia y trabajo. En la seccion
de formacion académica, incluye los titulos obtenidos hasta el nivel de grado mas
alto y los cursos complementarios

Margenes: Superior, inferior, izquierdo y derecho, las medidas a tener en cuenta en
el texto son de 2,54 cm para documentos digitales, si esto son impresos la margen
izquierda sera de 4 cm

Paginacion: Todas las paginas del trabajo deberan llevar numeracion desde la
portada, parte superior derecha de la hoja y en nimeros arabigos

Sangria: Solo en la primera linea de cada parrafo aplica una sangria de (1,27 cm)
desde el margen izquierdo (Esto lo puedes configurar directamente en tus
documentos)
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Tamano de papel: Carta (21.59 cm x 27.94 cm)

Encabezado: Titulo corto, este debe estar escrito en MAYUSCULA alineado a la
izquierda de la pagina

Niveles de titulos:
Nivel 1. Centrado y Negrita
Nivel 2. Alineado a la Izquierda y Negrita
Nivel 3. Alineado a la Izquierda, Negrita y Cursiva
Nivel 4. Alineado a la Izquierda, Negrita, Sangria (1,27 cm)
y punto final.

Encabezado y titulo para la portada de trabajo de
grado y tesis

POLITICA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL 1

Formulacion de una politica de responsabilidad
social empresarial en la federacion colombiana de
Ajedrez - Fecodaz, aplicada en el centro de
reclusion del buen pastor en la ciudad de Bogota.
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2. GENERALIDADES DE TABLAS / FIGURAS

Consideraciones de atribucion derechos de autor

Permite reconocer si la tabla o figura fue citada, adaptada o de elaboracion propia:

»
»
»

»

Si la tabla o figura es citada, colocar: Tomado de

Si la tabla o figura es adaptada, colocar: Adaptado de

Si la tabla o figura es creada por el mismo autor: no colocar ningun tipo de
nota o aclaracion, pues se asume que es de elaboracion del propio autor.
La nota de atribucién de derechos de autor debe incluir: titulo, autor, afio
de publicacién y fuente del material.

Referencias las tablas / figuras en el texto

Para direccionar los datos de una tabla dentro del texto utilice el nimero de tabla.

De acuerdo a la tabla 1. El porcentaje de mujeres embarazadas en los
colegios del grado norte tienden a ser menores con respecto a los colegios
del sur de Bogota

Como podemos ver en la figura 1, el dolar ha perdido su valor debido a la
inflacion al largo del tiempo. Por otro lado, el oro ha mantenido su poder
de compra
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Tablas

Las tablas que aparezcan en los trabajos deben cumplir con las caracteristicas
descritas en el ejemplo, deben tener el mismo tipo de letra del trabajo y el
interlineado puede ser doble o 1,5 segun se considere que sea mas legible para el
lector

Todas las tablas deben El nGmero de la tabla Escribir el titulo
incluir encabezados es lo primero que se de la tabla a interlineado
de columna debe visualizar en el doble y debajo del nimero,
orden que se ingresen en cursiva

en el documento

Tabla 1 A

Entrega de mercancia

Cuidad Producto  Cantidad
Bogota Cepillos 30
Medellin Cepillos 60
Barranquilla  Cepillos 20
Total 110

Nota. Esta tabla muestra la cantidad de...

El cuerpo de la tabla
puede ser de interlineado
sencillo, 1.5 o doble

Las notas segun su contenido pueden ser usadas
para reconocer o dar crédito a la fuente de donde
se tomaron los datos, se pueden usar 2 estructuras
(Tomado de) o (Adaptado de) para indicar el
contenido de las mismas.

Para mayor informacion vea nota de imagenes
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Figuras

Aqui se pueden considerar diferentes tipologias: ilustraciones, infografias,
fotografias, graficos, diagramas de flujo, dibujos, mapas, etc. son consideradas
figuras. Para todos los casos las condiciones son las mismas que para las tablas y
es recomendable usar una buena resolucion a la hora de incluir este contenido

El nimero de la figura Escribir el titulo de la Inserte la figura,
es lo primero que se figura a interlineado imagen, fotografia,
debe visualizar en mismo doble y debajo del dibujo u otra
orden que se agreguen numero, en cursiva ilustracion

al documento
L Figura 1

Datos de consumo en tecnologia entre 2017-2025

225.000

200.000
182.442.72

175.000
162.477.89

142.775,75

122.922,76

nmilones de USD

102.038.85

78.952,08

Facturacion e
§
9

67.318.6

51.677.15
2879642

2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025

© Statista 2021 e
© Infermacién adicienal Ver fuente €@

Nota: Tomado de la publicacion de 2021 por Rosa
Fernandez, Ingresos por venta de sistemas y dispositivos
para hogares inteligentes (Smart homes) a nivel mundial
de 2017 a 2025; fuente https://acortar.link/AyZuPU

Las notas deben describir el contenido para que el lector pueda comprender con
mayor facilidad los datos alli descritos, también se utilizan para dar crédito al autor o
fuente de donde se tomaron los datos
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3. CITAR UN TEXTO

\\ - ’I
TI Pg cita textual o directa

» Las citas directas (o textuales), deben ser precisas y deben conservar el texto
con la ortografia y puntuacién de la fuente original
» Al citar, siempre se debe indicar en el texto el autor, afio y la pagina

especifica de la cita.

» Cuando las citas comprendan menos de 40 palabras, se ponen entre
comillas en el parrafo en el que se esté desarrollando la idea

» Si la cita comprende 40 palabras o mas, debe desplegarse en un bloque
independiente del texto y sin comillas, con una sangria de 1,27 para

continuar con el escrito

Las citas textuales no
deben ser el cuerpo de tu
trabajo, estas Las usamos
para wmencionar algo que

no podemos canbiar a
nuestras propias

palabras ,/
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Siempre considera una forma
adecuada de citar y referenciar
esto evita infringir derechos de

autor. Si tienes dudas el CRAI esta
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Cita de 40 palabras o mas

Al parecer la cadena de rencores ha llegado hasta nuestros dias y Colombia se
desangra como en la época de la Violencia. Frente a este punto puede decirse
que:

<«— Los hijos de las victimas de ayer son los verdugos de hoy y los hijos
127 cm de las victimas de hoy seran los verdugos de mafana quienes nos
hagan perder la esperanza. Esta es la herencia que han dejado los
partidos al pueblo: odios, cuentas de sangre, repulsion invencible.
Han descuartizado al pais en dos sistemas de odios que se
transmiten religiosamente de padres a hijos como la Unica herencia

victoriosa de los partidos (Garcia, 1954, p. 11).

Cita Narrativa:
Autor, (Ao) Texto (p.#).

Cita Parentética:
(Autor, Ao, p.#) Texto

»

Cita de menos de 40 palabras

Un error comun es creer que un estado de felicidad debe excluir toda necesidad de
trabajo, de pensamiento, de dificultad. Zuleta (2011), quien realizdé un sencillo pero
esclarecedor elogio a la dificultad, afirma que deseamos mal al querer, por
ejemplo, una relacién sin sombras y sin ninguna amenaza, “en lugar de desear una
relacion humana inquietante, compleja y perdible, que estimule nuestra capacidad
de luchary nos obligue a cambiar” (pp. 13-14).
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» Pagina web (Garcia, 1954, parr. 11)

» Video (Garcia, 1954, 0:17s-0:215s)

Citas en diferentes fomatos

» Documento PDF sin paginacion (Garcia, 1954, p. [64])

\’Tl Pg Cita indirecta

Este estilo de cita no requiere de comillas, pues no se toma textual de la fuente ya
que es un aporte propio dado luego de conocer lo expuesto por el autor

consultado.

Segun Chase (2014) a través de las
evaluaciones realizadas se debe
tener como objetivo las siguientes
acciones: Definir, Medir, Analizar,
Mejorar y Controlar. A la vez, se
determinan roles e instrumentos
que nos permitan establecer vy
responder a nuestra pregunta de
investigaciéon, gracias a la
recoleccion de datos.
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» Dos autores

",

Se agregan los 2 unidos con una "y” cuando el documento esta escrito en espafiol,
si escribe en inglés utilice "&", por ejemplo: (Jurado y Peralta, 2020, pp. 56-57) o
Segun Jurado y Peralta (2020).

» Tres autores o mas

Se cita el primer autor y luego “et al.” (Jurado et al., 2020, p. 5) o Jurado et al,
(2020).

» Autor corporativo

(Organizacion de las Naciones Unidad [ONU], 2020, parr. 4)
Organizacion de las Naciones Unidad (ONU, 2020)

» Comunicacion personal

Este tipo de contenidos refieren a una conversacion, correo electrénico, actividades
de grupo, entre otros. En caso de usarlas solo se recupera la cita y no tendria una
referencia en la lista final.

“La importancia del uso de normas de citacion y presentacién APA" (Jurado Peralta,
comunicacion personal, 10 de abril, 2020).

» Notas pie de pagina
Se aplican para completar o aclarar informacion, no se usan como citas en el texto

Se enumeran consecutivamente con numero arabigos como superindices y se usan
en la misma hoja donde se indica la nota
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» Documento sin autor

“Titulo de la obra”. (2020).
» Documento sin fecha
Jurado, (s. f.). O (Jurado, s.f)
» Dos documentos del mismo autor y aiho

Cardenas y Molina (2020a).
Cardenas y Molina (2020b).

» Ley

(Ley 1437, 2011)
(Ley 1437, 2011, art. #)

» Sentencia
Sentencia T-327/18 (2018)
» Constitucion

Constitucion Politica [Const], (1991)
(Const, 1991, art. 10)

» Tweet

(Crai-Usta Bogota.[@CraiUstaBogota], 2022)
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3. REFERENCIAS DEL TRABAJO

\\ 3 ’I
TI Pg Para las referencias

» Todos los autores citados en el texto deben coincidir en la lista de
referencia

» Las referencias debes agregarlas en orden alfabético

» Aplica sangria francesa a las referencias

Articulo de revista impreso, digital con DOI y publicado en linea

Apellido completo, iniciales de los nombres. (Afio de publicacion). Titulo del
articulo. Titulo de la revista, nUmero del volumen o tomo (nimero del fasciculo),
pp-pp. DOI-URL https://...

Keegan, K. (2017). Identifying and Building Grit in Language Learners. English
Teaching Forum, 55(3), 2-10.

Lodigiani, C., lapichino, G., Carenzo, L., Cecconi, M., Ferrazzi, P, Sebastian, T, y
Sandri, M. T. (2020). Venous and arterial thrombo embolic complications in COVID-
19 patients admitted to an academic hospital in Milan, Italy. Thrombosis Research,
19(5), 19-24.

https://www.worldscientific.com/doi/abs/10.1142/9789814273596 0009

Lodigiani, C., lapichino, G., Carenzo, L., Cecconi, M., Ferrazzi, P, Sebastian, T, y
Sandri, M. T. (2020). Venous and arterial thrombo embolic complications in COVID-
19 patients admitted to an academic hospital in Milan, Italy. Thrombosis Research,
191, 9-14. https://doi.org/10.1016/j.thromres.2020.04.024
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https://www.worldscientific.com/doi/abs/10.1142/9789814273596_0009
https://doi.org/10.1016/j.thromres.2020.04.024

Libro completo

Apellido completo, iniciales de los nombres. (Afio). Titulo del libro (nGmero de la
edicion). Nombre de la editorial.

Gonzaélez,
J.A. (2020). Desarrollo de habilidades (6.2 ed.). Pearson.

Libro en linea

Apellido, N.y Apellido, N. (afio). Titulo del libro. Editorial. DOI o URL

Herrera Caceres, C. y Rosillo Pefla, M. (2019). Confort y eficiencia
energética en el disefio de edificaciones. Universidad del Valle.
https://www.reddebibliotecas.org.co/

Capitulo de libro

Apellido, A., Apellido, A. & Apellido, A. (Afo). Titulo del capitulo. En Inicial del
nombre. Apellido (Rol Ed. / Comp. / Coord.) Titulo del libro (pp. p-p). Editorial.

Pérez Jiménez, F. E. (2016). El tratado de libre comercio para América. En J.
A. Pérez Morales (Ed.), Desarrollo para la zona cafetera (pp. 128-180).
Universidad de Laguna.
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Audiolibro

Apellido completo, iniciales de los nombres. (Afo). Titulo del libro (iniciales de los
nombres y apellido completo del narrador o narradora, Narr.) [Audiolibro]. Nombre
del sitio web disponible del audiolibro. URL https://..

Pearl, B. (2019). El eterno asombro (B. de Lema, Narr) [Audiolibro].
Audioteka. https://audioteka.com/es/audiobook/el-eterno-asombro

Monografias, disertaciones, trabajos de grado, etc.

Apellido completo, iniciales de los nombres de los / las autores(as) del trabajo de
grado o tesis doctoral. (Aho). Titulo de la monografia, disertacion, trabajo de grado
o tesis [Tipo de documento, Nombre del programa académico]. Nombre de la
Institucion. URL

Montafiez Ruiz, C. (2020). Analisis para la catalogacion de material
digital. [Trabajo de grado, Ciencia de la Informacion y Bibliotecologia]
Repositorio Institucional (URL...)

Actas de simposios, conferencias o congresos

Apellido, A., Apellido, A. & Apellido, A. (Mes, afho). Titulo del trabajo. Trabajo
presentado en Nombre del evento de Institucion organizadora, lugar.

Sanchez, A. Vélez, H. & Cantillo, L. A. (Enero, 2023). Vigilancia
tecnologica para la produccion académica. Trabajo presentado en Xll
Congreso Nacional de Ciencias de la Informacion, Medellin, Colombia.

Pagina 17




Entrada de un blog

Apellido completo, iniciales de los nombres. (Afo, dia y mes). Titulo de la entrada.
Titulo del blog. URL https://...

Ramos, D. (2019, 25 de enero ). Wetaca: El taper casero que triunfa con
el teletrabajo. Emprendedores. https://www.emprendedores.es/casos-
de-exito/wetaca-teletrabajo/

Normatividad, legislacion o jurisprudencia

Entidad. (Afo, dia y mes de publicacién). Titulo de la publicacién, nimero del
volumen o tomo (ndmero del fasciculo), pp-pp.

Congreso de Colombia. (2018, 12 de julio). Ley 1915 de 2018 (julio 12)
por la cual se modifica la ley 23 de 1982 y se establecen otras

disposiciones en materia de derecho de autor y derechos conexos.
Diario Oficial, 154(50.652), 1-7.

Enciclopedia, diccionario o tesauro

Autor institucional. (Afio de publicacion). Titulo del diccionario. Recuperado
el dia, mes y aflo, (nUmero de la edicidn, si aplica). Nombre de la editorial.

Real Academia Espafiola [RAE]. (s.f). Biblioteca. En Diccionario de
la lengua espanola. Recuperado el 02 de Agosto de 2020, de
https://dle.rae.es/biblioteca?m=form
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isabias quér,.. Puedes cltar
Y referenciar: Redes sociales,
Comunicaclones personales,
Podeast, Serles, Aplicaciones
web, Software,
presentaciones en

PowerPoint,
entre otras, ,

Cancion

Compositor, Banda, Artista de grabacion, etc. (Afo). Titulo de la cancién
[Descrpcion]. Album al que pertenece. Compaiiia discografica.

Red Hot Chili Peppers. (1999). Otherside [Cancion]. En Warner Bros
Records.

Sitios o paginas Web, Portales, etc.

Apellidos completos, Iniciales de los nombres de los / las autores(as) o Autor
institucional. (Fecha de publicacion). Titulo de la pagina web o de la entrada. Titulo
del portal o sitio web. URL https://...

Organizacion Mundial de la  Salud [OMS]. (2020). Preguntas y
respuestas  sobre la enfermedad por coronavirus  (COVID-19).
https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-
2019/advice-for-public/g-a-coronaviruses

Pagina 19



https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/q-a-coronaviruses
https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/q-a-coronaviruses

Video (Youtube, Vimeo, etc.)

Nombre de usuario en la red. (Dia de mes de ano). Titulo del video [Archivo de
Video]. Sitio en que se aloja. URL

CRAI-USTA Bogota. (27 de septiembre de 2022). iEs lunes y el CRAI-
USTA lo sabe! [Archivo de video]. YouTube.

https://www.youtube.com/watch?v=HdjH9uvC7i8&!list=PLOwWR5vy81ahE
N7gQKjto9iGmOjbW-z-qq

Sitios o paginas Web, Portales, etc.

Apellidos completos, Iniciales de los nombres de los / las autores(as) o Autor

institucional. (Fecha de publicacion). Titulo de la pagina web o de la entrada. Titulo
del portal o sitio web. URL https://...

Organizacion Mundial de la  Salud [OMS]. (2020). Preguntas vy
respuestas  sobre la enfermedad por coronavirus  (COVID-19).
https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-
2019/advice-for-public/g-a-coronaviruses

Webinar

Apellido, A. del autor. (Afo). Titulo [Webinar]. Sitio en que se aloja. URL

Perez, M. (2023). Explorando estrategias sintéticas y datos de

caracterizacion en Reaxys [Webinar]. Elsevier Latam.
https://bit.ly/2NRzK9
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Redes sociales

Apellido, A. [Usuario de la red social]. (Dia - mes - afo). Contenido limitado a
primeras veinte palabras [Tipo de contenido]. Nombre de la red social. URL

Twitter

iNNpulsa, Colombia. [@InnpulsaCol]. (28 de marzo).
#CentrosDeReindustralizacionZasca Promoveremos el conocimiento, la
asociatividad y el fortalecimiento de la mentalidad. [Tweet]. Twitter.
https://twitter.com/innpulsacol/status/1640789669976870912?

Facebook

CRAI USTA. [Crai-Usta Bogota]. (23 de marzo de 2023). En el mes del
contador publico te invitamos a participar hoy 22 de marzo, a las 6:00
p.m. [Publicacién] Facebook. https://www.facebook.com/crai-usta
Bogota/posts/749460128474420

Instagram

Crai-Usta Bogota. [@craiustabogota]. (28 de marzo de 2023). “Soy mi
propia musa. Soy la persona que mejor conozco. Soy las personas que
quiero mejorar” Frida Kahlo. [Imagen]. Instagram.
https://www.instagram.com/p/Eo-T-dvYLiH/
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https://twitter.com/innpulsacol/status/1640789669976870912
https://www.facebook.com/crai-usta%20Bogota/posts/749460128474420
https://www.instagram.com/p/Eo-T-dvYLiH/

Podcast

Apellido, A., Apellido, A. & Apellido, A. (Anfitrion/Productor/ Entrevistado).
(Afo). Titulo del post [Podcast]. Nombre de la plataforma. URL

Uribe, D. (Productora). (2023). Homenaje a los Cines de Bogota
[Podcast]. dianauribe.fm
https://www.dianauribe.fm/especiales/homenaje-a-los-cines-de-

bogota

En la lista de referencias oebes
tnelulr todos Los documentos
Y/o recursos que se utilizaron
en el desarrollo del trabajo
escrito. Existe una gran
cantidad de tnformacion en
diferentes formatos y
contenioos, todos son

susceptibles de citacion ,
Y referenciacion. |
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CARTILLA EN CONSTRUCCION

Cualquier ajuste o contribucion sera
recibido a través del correo
crai@usta.edu.co
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