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LINEAMIENTOS 

Este escrito contiene los lineamientos, que de acuerdo a las Normas APA 

7ª edición, se seguirán en la elaboración de reportes de investigación.  

Se han considerado aspectos básicos, así como las indicaciones más 

comunes que se utilizan al elaborar los documentos académicos de la 

universidad, incluso los ejemplos tienen la intención de hacer más accesible la 

información. 

Elementos básicos de la portada: 

 Debe resumir la idea principal del escrito, es una declaración concisa del 

tema principal. Explicativo por sí solo. Su función principal es informar a 

los lectores sobre el estudio. 

 Debe escribirse en mayúsculas y minúsculas, centrado entre los 

márgenes izquierdo y derecho, y posicionarse en la mitad superior de la 

página 

 Aunque no es obligatorio, se recomienda que no exceda de 12 palabras. 

 El nombre del autor se escribe anotando primero el nombre, apellido 

paterno y apellido materno. 

Resumen: 

 El resumen es una de las partes más importantes, es un texto breve y 

claro sobre el contenido del documento. Debe permitir a los lectores 

entender el contenido del escrito rápidamente.  

 Preciso: Refleja el propósito y el contenido. 

 No evaluativo: Su función es informar, evite hacer comentarios sobre lo 

que está en el contenido. 

 Coherente y legible: Utilice un lenguaje preciso y conciso. 

 Conciso: Sea breve, haga que cada oración sea lo más informativa 

posible. 

 La extensión es de 250 palabras aproximadamente. 
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 La etiqueta Resumen debe aparecer centrada, en la parte superior de la 

página en negrilla. 

 Escriba el resumen en un solo párrafo sin sangría. 

Palabras clave 

 Dejando sangría, escriba: Palabras clave (en cursiva) y luego cada 

palabra separada por coma. De 3 a 5 palabras. 

Tipo y tamaño de fuente: 

 Arial 11 pt. 

 Times New Roman 12 pt. 

NOTA: Use la misma fuente en todo el documento. 

Márgenes 

 Una pulgada (2.54 cm) en todos los lados de la página. 

Títulos y subtítulos de documento 

 En el estilo de Normas APA se recomienda el uso de hasta 5 niveles de 

títulos y subtítulos. Cada nivel cuenta con un formato propio.  

 Nivel 1: Centrado, negrita, cada palabra iniciando en mayúscula  

Desarrollo de Habilidades de Pensamiento en el Nivel Primaria 

 Nivel 2: Alineado a la izquierda, negrita, cada palabra iniciando en 

mayúscula.  

Habilidades para la Síntesis de Información 

 Nivel 3: Alineado a la izquierda, negrita, cursiva, cada palabra iniciando 

en mayúscula. 

La Comparación  

 Nivel 4: Alineado a la izquierda, negrita, cada palabra iniciando en 

mayúscula, con sangría de ½ pulgada (1.27cm), con punto final. 

Ejemplos de la Comparación.  

 Nivel 5: Alineado a la izquierda, negrita, cursiva, cada palabra iniciando 

en mayúscula, sangría de ½ pulgada (1.27 cm), con punto final. 

Texto Lírico. 
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Para escritura de párrafos 

Se utilizará interlineado doble en todo el documento. No agregar espacio 

adicional entre párrafos. 

La alineación es justificada. La primera línea de cada párrafo del texto 

debe tener un sangrado de ½ pulgada desde el margen izquierdo (1.27 cm). 

Utilizar la tecla Tab.  

Tablas 

Se usará el mismo tipo y tamaño de fuente en las tablas que en el resto 

del texto. Utilizar el interlineado que haga el diseño de tabla más efectivo para la 

compresión de la información presentada. Utilizar interlineado doble en el 

número de la tabla, título y notas. 

Citas 

Las Normas APA utilizan el método de citas Autor-Fecha. Esto significa 

que, a cada cita, se debe informar el apellido del autor y el año de publicación de 

la fuente y su referencia completa debe aparecer en la lista de referencias 

bibliográficas al final del documento.  

 

Ejemplo:  

Cita  Referencia bibliográfica 

(Denzin Norman, 2015) 

 

Denzin Norman, K. y Lincoln Yvonna S. (2015). 

Métodos de recolección y análisis de 

datos. Gedisa. 

 

 

Siempre que se utilicen ideas de otros autores se debe dar crédito a esas 

ideas. El acto de acreditar estas palabras es conocido como citas. 

“Citar algo” significa dar crédito a una idea pensamiento o frase. Se debe 

citar al autor original, de lo contrario se podrá acusar de plagio, lo que puede 

tener consecuencias, tanto académicas como jurídicas. 
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Tipos de citas 

Citas textuales Donde se reproducen exactamente las palabras del autor. Cita 
textual o directa. Cuando se reproduce palabra por palabra 
directamente de un texto de otro autor, o incluso de su propio 
texto ya escrito en otra publicación. 

 Citas de más de 40 palabras se escriben aparte del texto, 
con sangría, sin comillas, sin cursiva, con el mismo tipo 
y tamaño de fuente y con interlineado doble. Al final de la 
cita se coloca el punto antes de los datos. 

 Citas de hasta 40 palabras. Se escribe inmersa en el 
texto, entre comillas y sin cursiva. En caso de que la 
cita se encuentre en medio de una oración, luego de 
cerrarla con comillas, anotar inmediatamente la fuente 
entre paréntesis y continuar con la oración. Si la cita 
aparece al final de una oración, cerrar el pasaje citado 
con comillas, citar la fuente entre paréntesis 
inmediatamente después de las comillas, y terminar con 
punto. 

 
Citas 

parafraseadas 

Cuando se cuentan con palabras propias, las ideas de otro 
autor. Cada vez que se parafrasee a otro autor (es decir, 
resumir un pasaje o reorganizar el orden de una oración y se 
cambien algunas de las palabras), también se debe acreditar 
la fuente en el texto. 
Una paráfrasis reafirma la idea de otro autor en propias 
palabras. Parafrasear permite resumir y sintetizar información 
de una o más fuentes, enfocarse en información significativa, 
comparar y contrastar detalles relevantes. 
IMPORTANTE: Cuando se parafrasee, se deberá citar el 
trabajo original, sea utilizado el modelo de cita narrativa o cita 
entre paréntesis. 

a) Cita narrativa (basada en el autor). El nombre del 
autor se incorpora al texto como parte de la oración 
y el año sigue entre paréntesis. 
Ejemplo: En este exacto momento, las partículas 
que habían sido aceleradas pasan inmediatamente 
a otro estado del alma. Berrío (2019) afirma que 
“Esto es la prueba cabal de la existencia divina y de 
la presencia de un ser más poderoso entre 
nosotros” (p.87). 

b) Cita en paréntesis/parentética (basada en el 
texto). El nombre del autor y la fecha de 
publicación aparecen entre paréntesis. 
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Ejemplo: “La aceleración de las partículas y su 
posterior calma es la prueba cabal de la existencia 
divina y de la presencia de un ser más poderoso 
entre nosotros” (Berrío, 2019, p. 87).  

 

Referencias  

Cada fuente que se cite en el documento debe aparecer en la lista de 

referencias; por lo tanto, cada entrada en la lista de referencia debe haber sido 

citada en el texto. 

La lista de referencias debe iniciar en una nueva página separada del 

texto. El título de esta página debe ser Referencias (en negrita). Todo el texto 

debe estar a doble espacio igual que el resto del escrito. Cada entrada en la lista 

de referencia debe tener una sangría francesa a media pulgada (1,27cm) del 

margen izquierdo. La lista debe ser ordenada alfabéticamente por el primer 

apellido del autor seguido de las iniciales del nombre del autor. Las entradas de 

varios trabajos de un mismo autor deben ser ordenadas por año de publicación. 

A) Libro  
 
Herrera Cáceres, C. y Rosillo Peña, M. (2019). Confort y eficiencia energética en 

el diseño de edificaciones. Universidad del Valle. 

B) Revista  

Castañeda Naranjo, L. A. y Palacios Neri, J. (2015). Nanotecnología: fuente de 

nuevos paradigmas. Mundo Nano. Revista Interdisciplinaria en 

Nanociencias y Nanotecnología, 7(12), 45-49. 

https://doi.org/10.22201/ceiich.24485691e.2014.12.49710 

C) Página Web 

Organización de las Naciones Unidas para la Educación, la Ciencia y la Cultura. 

(1 de octubre de 2018). Nuevos datos revelan que en el mundo uno de 

cada tres adolescentes sufre acoso escolar. 

https://es.unesco.org/news/nuevos-datos-revelan-que-mundo-cada-tres-

adolescentes-sufre-acoso-escolar 
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NOTA:   Con la finalidad de que la investigación tenga un sustento teórico 

adecuado, oportuno y consistente, se recomienda utilizar fuentes 

primarias que secundarias, publicadas en los últimos diez años a partir 

del inicio de la investigación, los textos clásicos para cada área están 

exentos de este criterio y un equilibrio entre el número de las fuentes 

impresas y electrónicas; 60% de referencias, corresponda a libros y el 

40% a referencias electrónicas.  
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