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Guías generales 
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Guías generales 
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Área del texto

Pudiéndose 

agregar 1 cm del 
lado izquierdo 

para la 

encuadernación



Guías generales 

Tipo y tamaño de las fuentes

Ejemplo de la fuente Calibri que la APA recomienda usar de 11 puntos

Ejemplo de la fuente Arial que la APA recomienda usar de 11 puntos

Ejemplo de la fuente Lucida Sans Unicode que la APA recomienda 
usar de 10 puntos

Ejemplo de la fuente Times New Roman que la APA recomienda usar de 12 

puntos

Ejemplo de la fuente Georgia que la APA recomienda usar de 11 puntos

Algunas de 

las fuentes 
recomend

adas en el 

Manual



Guías generales 

Espaciado 

Doble 

espacio, in

cluyendo

La página titular

Los títulos y encabezados

La Tabla de Contenido

Listas de Figuras y Tablas 

Listado de Referencias 

Notas de Figuras y Tablas 

Los Apéndices

Excepcion

es 

En la Página titular donde 
aparecen espacios adicionales. 

En el cuerpo de Figuras y Tablas 
Espacios adicionales antes y/o 

después de las ecuaciones. 

Notas a pie de página excepto 

en notas que van al final. 



Guías generales 

EJEMPLO DE ENCABEZDO… 8

En todo el texto se usa la sangría 

primera líneas (usando la tecla 

“Tabulación” o configurándola en el 

procesador de texto).

La alineación que propone el 

Manual es la izquierda, evitando 

justificar el texto.

Sangría, alineación, encabezado y número de página

Encabezado 

(título hasta 50 

caracteres)

Sangría 1-a línea

Alineación 

izquierda 



Guías generales 

Cinco niveles de encabezados



Página titular (Portada)

Encabezado

Título del escrito

Autor/es con 

afiliación 

académica

Nota del 
autor/es con 

pertencia

departamentoal

y el contacto.



Resumen y palabras clave

Un resumen debe ser:

Preciso 
Reflejar de manera correcta el objetivo y los contenidos del 

estudio.

No evaluativo Informar en vez de evaluar.

Coherente Aplicar un lenguaje claro.

Legible Utilizar la voz activa en vez de pasiva.

Conciso  
Ser breve e informar sólo sobre los puntos más importantes 

(no más de 250 palabras).



Resumen y palabras clave

Elementos del resumen del estudio empírico:

El problema investigado (en lo posible en una sola oración).

Los participantes y sus características pertinentes (edad, sexo, nivel 

académico, grupo étnico, etc).

Las características principales del método.

Los descubrimientos básicos.

Las conclusiones más importantes y sus implicaciones.

√

√

√

√

√



Resumen y palabras clave

Encabezado

Texto del 

resumen (no 

más de 250 

palabras).

Palabras clave 

(de 3 a 5).



Notas a pie

Consisten en acotaciones breves que aportan informaciones 

adicionales al contenido o atribuciones sobre derechos autorales.

Se los coloca aparte del texto principal porque no son necesarias 
para la comprensión de las ideas desarrolladas en el cuerpo del 

texto.

Se debe evitar su inclusión si no complementan ni amplían la 

información principal, cuando son irrelevantes o pueden distraer a los 
lectores. 

√

√

√



Notas a pie

Este es un ejemplo del formato dentro del texto, en el cual 

se coloca un superíndice con el número arábigo del 

fragmento vinculado con la nota que lleva a la nota misma 

enumerada de la misma manera a pie de página o en el 

listado de notas al final1.

______________________
1 Aquí con el tamaño de letra más pequeño, formato que ya viene pre configurado 

en las procesadoras de texto, en interlineado simple, puedo colocar una 

información adicional.



Figuras y tablas

Se entiende por tabla la representación de los datos u otras 

informaciones mediante columnas y filas, y por figura un recurso 

gráfico.

El principal propósito de emplear figuras y tablas consiste en facilitar 

al lector la comprensión del trabajo.

Ambos deben contar con su respectivo número y título que describa 

su contenido, alineados a la izquierda: el número en letra negrita y el 
título en cursiva. 

√

√

√



Figuras y tablas
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Figura 1

Ejemplo de gráfico lineal compuesto 



Figuras y tablas

Tabla 1

Porcentaje de hombres y mujeres que están o no de acuerdo con la 

igualdad de género 

Mujeres Hombres

Están de acuerdo 80 % 60 %

No están de acuerdo 20 % 40 %

Total 100 % 100 %



Citación dentro del texto

¿Con qué 

propósito? 

Para evitar cometer (1) el plagio, cuando el investigador no 

hace constar que algunas de las palabras e ideas son de 

otros y (2) el autoplagio, cuando se presenta un trabajo 

propio publicado previamente como si fuera reciente.

¿Cuántas?
El número de citas depende del propósito del escrito: APA 

considera apropiado citar dos fuentes más importantes 

sobre cada punto clave que se desarrolla .

¿Cómo? 

El sistema de referencias dentro del texto se conoce como 

autor-fecha (más específicamente corresponde al apellido 
del autor y el año de publicación).

Esta clase de referencia puede hacerse en forma narrativa o 

con paréntesis.



Citación dentro del texto



Citación dentro del texto

Entre paréntesis

Narrativa 

Algunos autores llaman la atención a la 

imposición del sistema neoliberal en el ámbito 

planetario (Barrientos, 2020).

Barrientos (2020) llama la atención a la 

imposición del sistema neoliberal en el ámbito 

planetario. 



Citación dentro del texto

(Cardozo, 2017, Capítulo 5)

(González, 2019, p. 128)

(Hernández, 2020, pp. 34-47)

(Soto, 2019, párr. 3) 

(Ramírez & Silva, 2019, Tabla 1).

(Biblia Latinoamericana, 1972, 1-a Cor. 13,1)

Al citar las 

partes 

específicas de 

una fuente se 

deben agregar 

detalles como el 

número de 

página o 

páginas, el 

capítulo, la 

tabla o 

figura, versículo, 

etc.



Citación dentro del texto

Forma narrativa: 

Freud (1900/1953)

Forma entre paréntesis 

(Piaget, 1966/200)

Obras 

traducidas y 

vueltas, reimpres

as y vueltas a 
publciar se 

debe asentar 

ambas fechas.



Citación dentro del texto

Cuando la obra tiene uno o dos autores, se los incluye siempre en cada cita. A partir 

de tres autores solamente se menciona al primero, seguido por la abreviación et al.

Número de autores Cita dentro del paréntesis Cita narrativa 

Un solo autor (Ramírez, 2020) Ramírez (2020) 

Dos autores (Yuni & Urbano, 2013) Yuni y Urbano (2013)

Tres o más autores (González et al., 2019) González et al., (2019)

Grupo de autores con 
abreviación

Primera citación:
Segunda citación:

(Vicerrectoría de 
Investigación Científica y 

Tecnológica [VICT], 2020)
(VICT, 2020) 

Vicerrectoría de 
Investigación Científica y 

Tecnológica (2020)
(VICT, 2020) 

Grupo de autores sin 

abreviación

(Universidad de Cambridge, 

2020)

Universidad de Cambridge, 

(2020)



Citación dentro del texto

(J. M. Taylor & Neimeyer, 2015; T. Taylor, 2014)

Cuando hay dos autores del mismo apellido:

(Ramirez & González, 2019a) 

(Ramirez & González, 2019b)

(Barrios, s.f. a)

(Barrios, s.f. b)

Cuando hay dos o más obras del mismo autor publicadas en 

el mismo año aun cuando las fuentes no especifican las 

fechas concretas



Citación dentro del texto

Tipos de citas



Citación dentro del texto

Citas parafraseadas 

Un parafraseo reafirma las ideas de otros autores (o las de uno mismo, pero 

previamente publicadas) en nuestras propias palabras. Esta es una estrategia muy 

efectiva porque permite sintetizar y resumir la información, centrándose en sus partes 

más relevantes desde el punto de vista del propósito del estudio.

Ejemplo 

Los lectores familiarizados con los libros de ciencia 

ficción o fantasía son propensos a creer con mayor 

facilidad que los lectores de otros géneros literarios a 

creer en los escenarios futuristas, por ejemplo que 

algún día será posible hacer viajes interestelares o 

conducir un coche con energía solar (Black, et 

al., 2018). 



Citación dentro del texto

Citas directas cortas (menos de 40 palabras)

Cuando la cita es directa y corta se la incorpora dentro del texto entre comillas. 

Inmediatamente después de cerrar las comillas se coloca la referencia de la fuente 

entre paréntesis y se termina con el punto final

Ejemplo 

La confusión de este tema es la naturaleza 

superpuesta de los roles en el cuidado paliativo a 

través del cual “quienes se encuentran dentro se las 

disciplinas médicas satisfacen las necesidades 

médicas, cualquier miembro del equipo puede 

hacerse cargo de las necesidades no médicas” 

(Csikai & Chaitin, 2006, p. 112). 



Citación dentro del texto

Citas directas extensas (40 palabras o más)

Cuando la cita es directa y extensa se la despliega en un bloque independiente del texto sin 

las comillas, en un nuevo párrafo, con un margen izquierdo similar a las sangrías que usamos. 
En casos de esta clase de citas, no se agrega el punto después del cierre del paréntesis. 

Ejemplo 

entre 

paréntesis 

Los investigadores han estudiado cómo la gente habla 

consigo misma:

El habla interior es un fenómeno paradójico. Es una 

experiencia que fundamental para la vida cotidiana 

de muchas personas y, sin embargo, presenta desafíos 

considerables para cualquier esfuerzo por estudiarla 

científicamente. No obstante, una amplia gama de 

metodologías y aplicaciones se han combinado para 

arrojar luz sobre la experiencia subjetiva del habla 

interna y sus fundamentos cognitivos y neuronales. 

(Alderson-Day & Femyhough, 2015, p. 957)



Citación dentro del texto

Citas directas extensas (40 palabras o más)

Cuando la cita es directa y extensa se la despliega en un bloque independiente del texto sin 

las comillas, en un nuevo párrafo, con un margen izquierdo similar a las sangrías que usamos. 
En casos de esta clase de citas, no se agrega el punto después del cierre del paréntesis. 

Ejemplo 

estilo 

narrativo 

Alderson-Day y Femyhough (2015) han estudiado cómo la 

gente habla consigo misma:

El habla interior es un fenómeno paradójico. Es una 

experiencia que fundamental para la vida cotidiana 

de muchas personas y, sin embargo, presenta desafíos 

considerables para cualquier esfuerzo por estudiarla 

científicamente. No obstante, una amplia gama de 

metodologías y aplicaciones se han combinado para 

arrojar luz sobre la experiencia subjetiva del habla 

interna y sus fundamentos cognitivos y neuronales. (p. 

957)



Citación dentro del texto

Citas directas que contienen citas directas de otras obras

Ejemplo

“En Estados Unidos la American Cancer Society (2007) 

calculó que en 2007 se diagnosticaron cerca de 1 millón de 

casos d cáncer cutáneo no melanomatoso y 59,940 casos 

de melanoma, siendo este último el causante de 8,110 

muertes” (Miller et al., 2009, p. 209). 

Cuando se cita el material que contenga estas citas incrustadas de otras fuentes, se 

las  incluye dentro de la cita. Pero no se asienta estos trabajos en la lista de 

referencias (a menos que se los cite como fuentes primarias en otra parte del 

trabajo). En el siguiente ejemplo, Miller et al. (2009) aparecería en la lista de 

referencias, pero no así la American Cancer Society.



Citación dentro del texto

Referencias de fuentes jurídicas

Ejemplo
Constitución de la República del Paraguay, 1992; 

Ley N° 6524, 2020

El Manual de la APA no ofrece ejemplos de la citación de las fuentes jurídicas dentro 

del texto, señalando que “el formato de referencias del material legal difiere de 

otros tipos de trabajos citados en las publicaciones de la APA” (2020, p. 357). Pero 

sugiere que estas referencias comiencen con el título del material, seguido por el 

año.

Cuando el título es muy largo, como en el segundo de los ejemplos, se puede 

abreviarlo citando solamente el número de la ley o las primeras palabras del título. 



Citación de fuentes en la bibliografía

Elementos de la entrada bibliográfica de un artículo científico

Los enlaces: en formato DOI (Digital Object Identifier – Identificador de los Objetos Electrónicos) 

la dirección URL (Uniform Resource Locator – Localizador Uniforme de Recursos).



Citación de fuentes en la bibliografía

Cómo crear las referencias de fuentes con información incompleta



Citación de fuentes en la bibliografía

Cómo crear las referencias de fuentes con información incompleta



Citación de fuentes en la bibliografía

Cómo crear las referencias de fuentes con información incompleta



Citación de fuentes en la bibliografía

Ejemplo del artículo de la revista científica

Ejemplo del artículo del diario

Ejemplo de la entrada de blog 



Citación de fuentes en la bibliografía

Libro en cuya portada aparece el nombre del autor 

Libro en cuya portada aparece el nombre del editor

Un tomo del libro de varios volúmenes 



Citación de fuentes en la bibliografía

Capítulo del libro editado o compilado 

Manual o libro de consulta 



Citación de fuentes en la bibliografía

Diccionario o enciclopedia de autoría colectiva

Diccionario o enciclopedia de autoría individual

Artículo de Wikipedia 



Citación de fuentes en la bibliografía

Diccionario o enciclopedia de autoría colectiva

Conferencia 



Citación de fuentes en la bibliografía

Videoconferencia o webinar

Artículo o póster de un coloquio, simposio o congreso



Citación de fuentes en la bibliografía

Tesis no publicada

Tesis publicada en línea 



Citación de fuentes en la bibliografía

Conjunto o base de datos 

Programa informático (software)

Test o escala de mediciòn



Citación de fuentes en la bibliografía

Video de YouTube

Podcast

Diapositivas de una presentación



Citación de fuentes en la bibliografía

Un tuit

Perfil de Twitter



Citación de fuentes en la bibliografía

Publicación de Facebook

Página de Facebook

Foto o video de Instagram



Citación de fuentes en la bibliografía

Artículo en la web del autor individual

Artículo en la web del autor colectivo



Citación de fuentes en la bibliografía

Fuentes jurídicas: Resolución de un Tribunal 

Fuentes jurídicas: Constitución Nacional 

Fuentes jurídicas: Tratado internacional o Convención 



Citación de fuentes en la bibliografía

Fuentes jurídicas: Ley

Fuentes jurídicas: Decreto presidencial 


