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INTRODUCCIÓN 

 

 

En el marco de la normativa que regula los derechos de autor, en la actualidad en la Universidad 

Manuela Beltrán [UMB] se establece la norma de la Asociación Americana de Psicología [APA] 

para la producción académica y/o científica, a través de la cual se muestran los parámetros para la 

referenciación de fuentes, la organización y edición de los documentos escritos, uso de figuras y 

tablas, entre otros.  

 

De acuerdo a ello, en la UMB Virtual se elabora la presente guía, con la cual se busca la unificación 

de criterios para la materialización de la producción académica a través de documentos escritos. 

Este ejercicio involucra un trabajo riguroso que va más allá del uso técnico de la norma APA, en 

realidad, se busca que se genere apropiación de la misma para fortalecer la construcción de 

conocimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. Marco Legal 

El marco legal de este documento tiene en cuenta las siguientes políticas establecidas en la 

institución. 

Política de derechos de autor UMB – 

Virtual 

Anexo 1 

 

Política de prevención de plagio de la UMB 

Virtual: 
Anexo 2 

 

Otros referentes legales: 

Ley 23 de 1982. Sobre derechos de autor. 

Ley 44 de 1993 (por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982). 

2. Generalidades para la presentación de trabajos 

2.1. Papel: Tamaño carta 

2.2. Tipo de letra: Times New Román, 12 puntos. 

2.3. Espacios: Texto a doble espacio, excepto en tablas y figuras. Dos espacios después del punto 

final de un párrafo. Para trabajos de grado o de investigación, por su extensión se sugiere 1.5 

espacios. 

2.4. Alineación: Justificada 

2.5. Redacción: En tercera persona  

2.6. Márgenes:  

a) 2,54 (Superior, inferior, derecha e izquierda) (Figura 1) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

b) Sangría en el párrafo de 5 espacios (con la tecla Tab) o 0.5 cm con la herramienta 

párrafo (Figura 2) en la primera línea de cada párrafo 

 

Herramienta párrafo, Sangría a 0.5 cm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  1. Márgenes para el documento 

Figura  2. Sangría con herramienta párrafo de Word 



Ejemplo de texto con sangría: 

 

Conjunto de normas y directrices propuestas por la Asociación Americana de Psicología para 

asegurar una presentación clara y consistente de material escrito (Galindo, s.f.). 

 

2.7. Abreviaturas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.8. Portada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PALABRA ABREVIATURA 

Capítulo Cap. 

Edición Ed. 

Edición revisada Ed. Rev. 

Editor (Editores) Ed. (Eds.) 

Traductor (es) Trad. 

Sin fecha S.F. 

Página (páginas) p. (pp.) 

Volumen Vol. 

Volúmenes Vols. 

Número No. 

Parte Pte. 

Informe técnico Inf. Téc. 

Suplemento Suppl. 

Formato para portada Ejemplo de portada 



 

2.9. Páginas posteriores a la portada (opcionales): 

Posterior a la portada y antes de la tabla de contenido, se puede incluir una página de dedicatoria 

y una página de agradecimientos. El formato de estas es de carácter personal.   

 

2.10. Tablas 

2.10.1. Títulos  y numeración de las tablas: 

El título de la tabla debe ser breve, claro y explicativo. Debe estar ubicado en la parte superior de 

la tabla justificado a la izquierda, debajo de la palabra Tabla (con la inicial en mayúscula) y 

acompañado del número que la designe (Figura 3). El tamaño de la fuente sugerido para el título 

y descripción de la tabla es de 9 puntos y centrado.  

Las tablas deben ser enumeradas con números arábigos secuencialmente dentro del texto y en su 

totalidad. (No utilice subíndices por ejemplo 3a y 3b). 

Si la tabla está dentro de un apéndice (anexos), use letras mayúsculas y números (Tabla B2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Vega, M. (2012). Introducción al estilo APA, 6ta.ed. Tabla y Figuras. Universidad Nacional Abierta y a Distancia 

UNAD. 

2.10.2. Relación entre tablas y texto:  

Es importante aclarar que las tablas complementan el texto, no lo duplican. 

Figura  3. Ejemplo tablas 



Se escribe en el texto los documentos destacados en la tabla. 

Al citar tablas en el cuerpo del texto, se escribe el número específico de la tabla, con la inicial en 

mayúscula (por ejemplo como se muestra en la Tabla 1, Tabla 2. etc.), no se debe escribir “la tabla 

que se muestra arriba o abajo” o “la tabla de la página 43”. 

2.10.3. Cuerpo de las tablas: 

Valores decimales 

Las celdillas vacías: 

Dejar en blanco si no hay datos. 

Inserte una raya (guión) si no se obtuvieron o no se informaron los datos. 

Concisión, no incluya columnas de datos que pueden calcularse con facilidad a partir de 

otras. 

2.10.4. Colocación de líneas visibles (filetes) en las tablas: 

Por costumbre se usan por lo menos tres líneas horizontales: 

El primero debajo del título. 

El segundo debajo de los encabezados de columnas. 

El tercero al final de la tabla. 

Se pueden usar más por cuestiones de claridad. 

No se usan líneas (filetes) verticales. 

 

Ejemplo (Figura 4): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Vega, M. (2012). Introducción al estilo APA, 6ta.ed. Tabla y Figuras. Universidad Nacional Abierta y a Distancia 

UNAD. 

Figura  4. Ejemplo Filetes en las tablas 



2.11. Figuras 

De acuerdo a la norma APA, una figura es cualquier tipo de ilustración que no sea tabla. Una figura 

puede ser un cuadro, un diagrama, una gráfica, una fotografía, dibujo u otra forma de 

representación. APA, 2001 en (Vega, 2012)  

2.11.1. Título y Numeración de las figuras: 

El título explica la figura de forma clara y discursiva, se ubica debajo de la figura, precedido de la 

palabra Figura (con la inicial en mayúscula), cualquier información adicional como unidades de 

medida, símbolos, escalas y abreviaturas deben ir después del título (Figura 5). El tamaño de la 

fuente sugerido para el título y descripción de la figura es de 9 puntos y centrado. 

Las figuras deben ser enumeradas con números arábigos secuencialmente dentro del texto y en su 

totalidad. (No utilice subíndices por ejemplo 3a y 3b).  

Ejemplo: 

Fuente: Vega, M. (2012). Introducción al estilo APA, 6ta.ed. Tabla y Figuras. Universidad Nacional Abierta y a Distancia 

UNAD. 
 

2.11.2. Relación entre figuras y texto:   

Al citar figuras dentro del texto, escriba apenas el número correspondiente a la figura, por ejemplo: 

Figura 1, Figura 2, entre otros. (La palabra figura inicia con mayúscula). 

Figura  5. Ejemplo de Figuras 



2.11.3. Estándares para las figuras: 

Pueden ayudar a entender los conceptos estructurales. 

No duplican el texto, lo enriquecen. 

Comunican solo hechos esenciales. 

Se omiten detalles visualmente distractores. 

El tamaño de las figuras debe facilitar la lectura. 

 

2.11.4. Figuras reproducidas de otra fuente: 

Deben presentar debajo de la figura, la referencia del autor original, aunque se traté de una 

adaptación  (Figura 6).  

Ejemplo:  

 

Figura  6. Notas para aclaración de la fuente de figuras 

Fuente: Vega, M. (2012). Introducción al estilo APA, 6ta.ed. Tabla y Figuras. Universidad Nacional Abierta y a Distancia 

UNAD. 

2.11.5. Tenga en cuenta para las figuras: 

El tamaño y la proporción de los elementos: 

a) El tamaño de la letra entre 8 y 11 puntos. 

b) Tamaño de los símbolos, el de una letra minúscula. 

c) Resolución de 300 puntos  (600 x 1200). 

 

Para Utilización de fotografías:  

a) Debe realzar el objeto y proporcionar un alto contraste. 

b) Debe ser de calidad profesional. 

c) Obtenga autorización por escrito si le toma fotografías a una persona 

(consentimiento informado). 

d) Obtenga autorización por escrito si reutiliza fotografías no realizadas por usted. 

 

2.12. Numeración dentro del Texto 

Para la numeración dentro de un párrafo u oración, utilice las letras minúsculas con un paréntesis 

de cierre. 

 



Ejemplo: 

Las normas de referenciación más conocidas son: a) Asociación Americana de Psicología 

APA, b) Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación ICONTEC, c) 

Asociación de Lenguas Modernas MLA y d) Instituto de Ingenieros Eléctricos y 

Electrónicos IEEE. 

Para la numeración en párrafos separados, numere cada párrafo con un número arábigo, seguido 

por un punto, pero no encerrado o seguido por un paréntesis. 

Ejemplo: 

Las normas de referenciación más conocidas son:  

1. Asociación Americana de Psicología APA. 

2. Instituto Colombiano de Normas Tecnicas y Certificación ICONTEC. 

3. Asociación de Lenguas Modernas MLA.  

4. Instituto de Ingenieros Eléctricos y Electrónicos IEEE. 

No utilice viñetas. 

 

2.13. Numeración de páginas 

1. Numere en forma consecutiva todas las páginas del escrito en la esquina superior derecha 

con números arábigos, y comenzando con la página que inicia con el contenido. 

2. Las páginas preliminares que son: la portada, páginas opcionales (dedicatoria y 

agradecimiento), la tabla de contenido, lista de tablas, lista de figuras y el resumen llevan 

números romanos en minúscula. 

 

2.14. Títulos y Subtítulos 

2.14.1. Características y orientaciones de los Títulos y  Subtítulos: 

1. Ni los títulos ni los subtítulos van en negrita. 

2. Todos los subtítulos van en minúscula excepto la letra inicial del subtítulo o de un nombre 

propio. 

3. Antes de un subtítulo van dos espacios dobles. 

4. Después de un subtítulo sigue un doble espacio normal. 

5. Un subtítulo no debe colocarse en la última línea de una página. Después de un subtítulo 

debe haber por lo menos dos líneas de contenido. 

 



2.14.2. Estilos para los títulos: 

Los títulos son los elementos que permiten dar formato a un texto académico, estos se especifican 

por niveles de organización, que van en coherencia con lo que se quiere mostrar en el documento.  

De acuerdo a ello, los estilos para los títulos se caracterizan según el nivel, como se muestra a 

continuación:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.14.3.  Configuración en Word de los Títulos y subtítulos (Figura 7): 

Fuente: Vega, M. (2012). Introducción al estilo APA, 6ta.ed. Tabla y Figuras. Universidad Nacional Abierta y a Distancia 

UNAD. 

 

2.14.4. Listados y/o Tablas de contenido 

De acuerdo a los títulos y subtítulos que estructuran el documento elaborado, se debe incluir tablas 

que indiquen:  

En la Tabla de contenido: Títulos, subtítulos y páginas.  

En la Lista de Tablas: Nombre de las tablas y las páginas. 

QUINTO NIVEL VA EN MAYÚSCULA Y CENTRADO 

Los subtítulos de cuarto nivel van alineados a la izquierda con sangría de 

párrafo, en minúscula excepto la primera letra, en cursivas y con punto al final. 

Los subtítulos de tercer nivel van alineados a la izquierda, en minúscula excepto la 

primera letra, y en cursivas 

Los subtítulos de segundo nivel van centrados, en minúscula excepto la primera letra y 

en cursivas 

Los subtítulos de primer nivel van centrados y en minúscula excepto la primera letra 

Figura  7. Herramienta de Word para confirmar tipos de títulos 



En la Lista de Figuras: Nombre de las figuras y las páginas.  

En la Lista de Anexos: Nombre de los anexos y las páginas. 

2.15. Citas y Referencias  

2.15.1. Citas  Bibliográficas 

Las citas bibliográficas de acuerdo a la RAE, se definen como: referir, anotar o mencionar los 

autores, textos o lugares que se alegan o discuten en lo que se dice o escribe (Real Academia 

Española, 2013). A continuación se describe la forma según APA, para la citación de tres formas, 

a saber:  

2.15.1.1. Cita Textual 

La referencias de 40 o menos palabras deben encomillarse (…), además se escriben puntos 

suspensivos en las palabras o frases que deseen omitirse. La cita textual debe contener: el autor, el 

año y la página (Figura 8). 

 

Figura  8. Ejemplo cita textual de menos de 40 palabras. 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

Las referencias textuales de más de 40 palabras deben comenzar en línea aparte, con sangría de 5 

espacios desde el margen izquierdo y sin comilla (Figura 9). 

http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf


 

Figura  9. Ejemplo cita textual de más de 40 palabras. 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

 

2.15.1.2. Cita Parafraseada 

Las citas parafraseadas son aquellas en las cuales se presenta la idea del autor en otras palabras, 

en ese caso se menciona el autor o la fuente y se coloca el año entre paréntesis (Figura 10).  

 

Figura  10. Ejemplo cita Parafraseada 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

 

 

 

http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf


2.15.1.3. Citas de segunda mano 

La cita de segunda mano es aquella en la cual se presentan ideas de autores citados en otra obra, 

en ese caso se mencionan los datos del autor y el título de la obra consultada (Figura 11).  

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

2.15.1.4. Citas en otro idioma 

Las citas en otro idioma deben presentarse traducidas y en la lista de referencias se debe 

mencionar que es traducción del autor. (Figura 12)  

 

Figura  12. Ejemplo cita en otro idioma. 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

 

2.15.2. Referencias 

Una referencia corresponde a un conjunto de datos mínimos que me permiten identificar una 

publicación, a parte de ella o sus características editoriales. Al finalizar un trabajo se deben 

presentar en lista de referencias o Bibliografía que consiste en la lista completa de los 

documentos consultados en el texto. Se deben presentar en orden alfabético por el apellido de 

autor. A continuación se presenta la forma de referencias las fuentes usadas con más frecuencia: 

Figura  11. Ejemplo cita de segunda mano. 

http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf


2.15.2.1. Libro 

 

 

 

Para escribir el autor se escribe el apellido seguido por el o los nombres que se abrevian 

escribiendo las iniciales. Para el caso de  2 autores se separan con “y” si la obra es en español o 

“&” si la obra es en inglés. (Figura 13) 

Si se tiene más de 2 a 7 autores estos se separan con comas y se escriben todos los autores, si son 

más de 7, se escriben los 3 primeros, seguido de puntos suspensivos  y el último autor.  

Cuando un documento no tiene la fecha se escribe (s.f.) 

 

Figura  13. Ejemplo de referencia de libro con más de 7 autores. 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

Para escribir el autor cuando es una entidad, se escribe el nombre oficial de la entidad. Si la entidad 

es conocida por una sigla, en la primera cita escriba el nombre completo y la sigla y en las 

siguientes citas solo use la sigla. (Figura 14)  

 

Figura  14. Ejemplo de cita de una entidad con sigla 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

Autor, A. A., y Autor, B. B. (Año). Título del Libro. Lugar: Editorial.  

 

http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
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2.15.2.2. Capítulo de Libro 

 

Para la referencia del capítulo de un libro, se inicia con el autor del capítulo seguido del año, se 

escribe  “En” cuando es en español o “In” cuando es en inglés y el nombre(s) del autor(es) del 

libro y el nombre del libro  en cursiva seguido del editor(s) y la edición en paréntesis, se procede 

a escribir el título del libro, las páginas en paréntesis y finalmente el lugar de publicación, dos 

puntos seguido y la editorial (Figura 15).  

 

Si no se conoce el nombre del autor del libro se escribe En o In y el título del libro. 

 

Figura  15. Ejemplos de Referencia de capítulo de libro 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

2.15.2.3. Artículos de Revista 

 

 

El autor y el año se escriben de la misma forma que en el libro, seguido del título del artículo, si 

tiene subtítulo va seguido del título separado por dos puntos, se escribe el título de la revista en 

cursiva separado del título por un punto. Se escribe el volumen en cursiva y sin dejar espacios, se 

escribe el número entre paréntesis  y sin cursiva (Si la revista no tiene volumen se escribe el numero 

Autor, A. A., y Autor, B. B. (Año). Título del capítulo del libro. En A. Editor, B. 

Editor, y C. Editor (eds.), Título del Libro (pp. xxx-xxx). Lugar: Editorial. 

 

Autor, A. A., Autor, B. B., y Autor, C. C. (Año). Título del artículo. Título de la 

Revista, xx(x), pp-pp. 

 

http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf


en cursiva y sin paréntesis. Finalmente la numeración de las páginas, si es una, solo se escribe el 

número, si son varias, se separan con un guión (Figura 16). 

 

 

Figura  16. Ejemplos de referencias de artículos 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

1.15.2.4. Tesis  

 

 

Ejemplos (Figura 17):  

 

Figura  17. Ejemplos de referencia de tesis 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

Apellido, A. A. (Año). Título. (Tesis de Maestría o Doctorado). Nombre de la 

Institución. Lugar. 

http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
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2.15.2.4. Medios Audiovisuales 

En este apartado se incluyen las fuentes de medios audiovisuales más empleadas (Figura 18): 

2.15.2.4.1. Películas 

2.15.2.4.2. Grabación de música 

Ejemplos:  

 

Figura  18. Ejemplos de Referencia de medios audiovisuales 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

 

 

 

 

 

Apellido, A. A. (Productor), & Apellido, B. B. (Director). (Año). Título de la 

película [Película]. País de origen: Estudio. 

 

Escritor, A. (Año de Copyright). Título de la canción [Grabada por B. B. Artista 

si es distinto del escritor]. En Título del álbum [Medio de grabación: CD, disco, 

casete, etc.] Lugar: Sello discográfico. (Fecha de grabación si es distinta de la 

fecha de copyright de la canción). 

http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
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2.15.2.5. Documentos Electrónicos de Internet 

Ejemplos (Figura 19):  

 

Figura  19. Ejemplos de referencia de documentos electrónicos de internet 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 

2.15.2.6. Publicaciones Periódicas Electrónicas 

Las publicaciones electrónicas son aquellas a las cuales se les asigna una numeración cronológica, 

que se publican en forma sucesiva, a las cuales se puede acceder por internet en línea, redes o en 

un soporte informático como CD o DVD (Figura 20). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Autor, A. (Año). Título del Artículo. Título de la revista, xx(x), pp-pp. Recuperado 

de http://xxxxxx.xxx  

 

 

http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-2012.pdf
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Ejemplos:  

 

Figura  20. Ejemplos de referencias de publicaciones periódicas electrónicas 

Fuente: Torres, S., González, A. y Vavilova, I. (2012). La Cita y Referencia Bibliográfica: Guía basada en las normas APA (3|. 

Biblioteca UCES, Buenos Aires. Recuperado el 12/11/2013 de http://www.uces.edu.ar/biblioteca/citas-bibliograficas-APA-

2012.pdf 
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