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¿Qué son?

El ICONTEC es el Instituto encargado de establecer normas técnicas y de calidad
para realizar trabajos escritos como ensayos, investigaciones, paper, entre otros
tipos de documentos académicos y profesionales.

Allí se plantean ciertos formatos para la entrega con el objetivo de que se tenga
un orden, calidad y una estética profesional.

Este sistema es uno de los más difundidos en Colombia junto con las normas APA.

Recuerda que el trabajo debe de ser leído y entendido por cualquier persona.
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ESTRUCTURA GENERAL DEL CONTENIDO 



Tipo de Papel

La calidad del papel debe de ser óptimo para facilitar la lectura y el tamaño debe ser
seleccionado de acuerdo al tipo de trabajo o a las reglas de la Institución, aunque
generalmente se utiliza tamaño carta o A4.

✘ Ancho: 21.59

✘ Largo: 27.94
*Recuerda que en Word, esta opción ya está predeterminada en la opción de
Formato, Tamaño y se escoge Carta.

Desde la última actualización (NTC 1486), se permite la impresión por ambas
caras (a partir de la página de Contenido), para la optimización del papel.
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Márgenes

Lo primero que se debe hacer es configurar las márgenes y así se verá la
apariencia del documento.

✘ Margen superior: 3 cm (4 cm si tiene título, portada y subportada)
✘ Margen inferior: 3 cm
✘ Margen izquierdo: 4 cm (3 cm si va a ser encuadernado)
✘ Margen derecho: 2 cm

*Si se va a imprimir por ambas caras, estas deben de ser 3 cm por todos los lados.
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Numeración y Tipo de Letra 

✘Debe de hacerse de forma consecutiva en números arábigos.

✘La portada y la hoja de cubierta no se enumeran, sin embargo se tienen en
cuenta, es decir que se debe empezar a enumerar desde el número 3.

✘El número debe de estar centrado.

✘El número debe de estar a 2 cm del borde inferior de la hoja.
✘No se utilizan abreviaturas ni símbolos. El número va solo.

✘El tipo de letra que se utiliza es Arial en tamaño 12.
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Espaciado

El espaciado es doble después de cada título.

El interlineado es sencillo en el trabajo.

De esta manera:
✘Cuerpo del texto: Interlineado Sencillo.
✘Títulos: Después del título dos interlíneas sencillas.
✘Punto y aparte: Dos interlíneas sencillas.
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Alineación del texto

El texto va Justificado.

El texto debe de llegar hasta el final de la margen.
No se debe colocar títulos ni subtítulos solos al final de la página o ideas sueltas.
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Otros aspectos a tener
en cuenta 

✘ El escrito debe de ir en tercera persona, por ejemplo se definió, se creó,
etc.

✘ Para resaltar frases se utiliza negrita o letra cursiva.
✘ Los términos en otro lenguaje se escriben en letra cursiva.

✘ Cada capítulo comienza en hoja independiente y el título debe de ir
centrado.

✘ Siempre se deben de colocar tildes, así esté en mayúsculas.

✘ Las partes del trabajo se dividen en preliminares, cuerpo de documento
y complementarios.
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1. PRELIMINARES
(Anteceden y presentan el documento, por lo cual no se enumeran)



Tapa 

✘ Lámina de cartón, plástico o cualquiera otro material que permite proteger
el trabajo.

✘ Es opcional.

✘ Se recomienda ya que permite interactuar con el trabajo de una manera
más fácil y ordenada.

✘ Puede llevar información o imágenes o ambas.
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Guardas

✘ Son las hojas en blanco colocadas entre las pastas, al principio y al final.

✘ Es opcional.
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Cubierta

Es una página opcional que presenta:

✘ Título del trabajo
✘ Nombres de los autores
✘ Institución y facultad
✘ Departamento y división, sección o área
✘ Año y ciudad

Se presenta en bloques simétricos, respetando los márgenes establecidos.
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Portada 

Presenta:

✘ Título del trabajo
✘ Subtítulo si lo hay
✘ Nombre de los autores
✘ Tipo de trabajo realizado (tesis, informe,etc)
✘ Nombre del profesor o asesor con su título respectivo
✘ Institución y facultad
✘ Departamento y división, sección o área
✘ Año y ciudad

Se presenta en bloques simétricos, respetando los márgenes establecidos.14



Ejemplo Cubierta y Portada 
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Página de Aceptación

✘ La página de Aceptación contiene una
nota de Aceptación con las firmas de
las personas encargadas de aprobar el
trabajo como jurados.

✘ Con esto se busca que al aprobarlo, se
pueda publicar y entregar.

✘ Se debe indicar la fecha y ciudad.
✘ Es opcional.
✘ Su orden va así como en la imagen:

16



Página de Dedicatoria

✘ La página de Dedicatoria contiene una
nota del Autor con Dedicatoria a
personas y/u organizaciones.

✘ Es opcional.
✘ Se debe de ver como en la imagen:
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Página de Agradecimientos 

✘ En esta página se colocan palabras de
Agradecimiento hacia las personas o
Instituciones que ayudaron a la
construcción y ejecución del trabajo.

✘ Es importante que se mencionen los
nombres completos y los cargos y
aportes al trabajo.

✘ Es opcional
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Contenido 

✘ Se debe de colocar un título centrado y en mayúscula que diga
CONTENIDO.

✘ Allí se enuncian los títulos principales y secundarios con su respectiva
página en el trabajo.

✘ El número de la página se coloca en una columna hacia el margen derecho,
encabezado con la palabra pág. Escrita así en minúscula.

✘ Los títulos se deben de separar entre sí con una interlinea en blanco.
✘ Si un título ocupa más de un renglón, el segundo y los subsiguientes se

separan con una interlinea y se comienza en el margen izquierdo.
✘ También se incluye glosario, bibliografía y anexos.
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Ejemplo de Contenido 

20

2 Interlíneas

1 Interlínea



Listas Especiales 

✘ Se colocan los títulos de ilustraciones como tablas, cuadros, figuras,
símbolos, anexos, entre otros.

✘ Se usa cuando hay más de 3 elementos en el trabajo.

✘ Los títulos como tabla, figura, etc., se escriben la primera con mayúscula,
seguido del número o letra correspondiente.

✘ Es una hoja similar a la de Contenido, se coloca el título y en el lado
derecho el número de la página.
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Glosario 

✘ Es la lista en orden alfabético de términos con su significado, con el fin de
lograr una mejor comprensión del trabajo.

✘ El primer término se coloca a dos interlíneas del título Glosario.

✘ Los términos se escriben con mayúscula seguido de dos puntos.

✘ El significado va escrito Tipo frase, es decir la primera con mayúscula y
las demás en minúscula.

✘ Entre cada término debe hacer un interlineado simple.
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Resumen

✘ Allí se presenta de manera abreviada y concisa el contenido del trabajo.

✘ Se realiza con un máximo de 250 palabras para ensayos y monografías, y
para otro tipo de trabajos más extensos un máximo de 500 palabras.

✘ Allí se exponen palabras claves.
✘ No debe de ser mayor a tres párrafos.
✘ El resumen no se tiene en cuenta para ser titulado en el Contenido.
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Conclusiones

✘ Son un capítulo aparte.

✘ Allí se presenta de forma lógica y ordenada los resultados del trabajo.

✘ Se debe colocar el título en mayúscula centrado en una página.
✘ Se pueden diferenciar las conclusiones a través de viñetas o símbolos,

pero no de números.
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2. CUERPO DEL TRABAJO 
(Presenta el desarrollo del trabajo)



Introducción

✘ Es obligatoria incluirla.

✘ Allí el autor se expresa y explica por qué es importante.

✘ Se nombran algunos antecedentes, objetivos y alcances.

✘ Se explica brevemente la metodología utilizada.

✘ No debe anticiparse a los resultados ni conclusiones.
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Principales Divisiones

✘ El problema ( en su mayoría es una pregunta )

✘ Justificación (explica la razón de porqué se debe resolver el problema)

✘ Objetivos (Generales y específicos)

✘ Marco teórico
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Capítulos 

✘ Son divisiones del trabajo.

✘ En ellos se desarrolla todo el tema del trabajo.

✘ Cada uno lleva un título que indica el contenido del mismo.
✘ Se subdivide solo hasta el cuarto nivel. Por ejemplo:

1. Primer Nivel.
1.1 Segundo Nivel
1.1.1 Tercer Nivel
1.1.1.1 Cuarto Nivel
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Conclusiones y 
Recomendaciones 

✘ Las conclusiones son obligatorias, en ellas se explican de forma ordenada
y concisa los resultados de la investigación.

✘ Por su parte las recomendaciones no son obligatorias, sólo se colocan
cuando son necesarias y después de las Conclusiones.

29



3. COMPLEMENTARIOS
(Son elementos que complementan el trabajo)



Bibliografía 

✘ Se tienen en cuenta todas las referencias y citas usadas.

✘ Es obligatorio incluirla.

✘ Se organiza en orden alfabético.

✘ Entre referencias se dejan dos interlíneas.
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Anexos 

✘ Son todos los anexos que tiene el trabajo.

✘ Cada anexo ayuda al lector a entender y enriquecerse más del trabajo.

32



CITACIÓN Y REFERENCIAS 
BIBLIOGRÁFICAS



Citas Bibliográficas
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✘Hace mención a las ideas del autor pero con las palabras de quien las escribe.

✘No lleva comillas.

✘El número correspondiente se escribe después del apellido del autor.

✘Ejemplo: Como lo ha mencionado Tovar1, el éxito de producir arándanos en
Cundinamarca, depende de factores asociados al clima.

✘La cita completa en la página debe aparecer algo así: 1 TOVAR, Hernán. Arándanos en
Colombia. En: éxito en los cultivos. Bogotá. 2014. Vol. 1 P.10

Citas indirecta
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✘Es toda frase que es de una palabra hasta máximo seis renglones.
✘Se coloca entre comillas.

✘El número se coloca al final de las comillas pero antes del signo de puntuación.
✘La cita debe de aparecer en la misma página que se escribió.

✘Ejemplo: El amor contiene muchos sentimientos encontrados, Tovar afirma que “En el
amor se pueden encontrar más de 10 sentimientos juntos, debido a todas las reacciones
por la que pasa la relación” 1.

✘La cita completa en la página se verá algo así: 1 TOVAR, Hermes. Sobre el amor y sus
beneficios. Madrid. 2010. p. 110

Cita directa breve 
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✘Es toda frase que tiene más de seis renglones.
✘Se presenta con sangría en ambos lados. ( de 4 a 5 espacios )

✘ Interlineado Sencillo
✘El tamaño de la cita es un punto menos que el del resto del texto.
✘No lleva comillas.
✘El número se coloca al final de la cita, antes del punto.

✘Ejemplo: Crearía un perfume que no sólo fuera humano, sino sobrehumano. Un aroma
de ángel, tan indescriptiblemente bueno y pletórico de vigor que quien lo oliera
quedaría hechizado y no tendría más remedio que amar a la persona que lo llevara, o
sea, amarle a él 2.

✘La referencia en la página se verá algo así: 2 SUSKIND, Patrick. El perfume. Historia de
un asesino, Editorial Seix Barral: Barcelona, 1985.

Cita directa extensa
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✘Es toda aquella cita que no se consultó el texto original, sino que fue citado por otro
autor.

✘Se debe de tratar de referenciar con todos los datos posibles de conseguir el primero,
seguido de Citado por.

✘El número se coloca al final de las comillas.

✘Ejemplo: Aunque no se sabe a ciencia cierta porque en Cundinamarca el clima puede
variar tanto que puede llegar afectar a nuestros cultivos de arándanos, Allred considera
que “Se considera que es una de las mejores ubicaciones a nivel latinoamericano para
exportar a Europa” 1.

✘La referencia en la página se verá algo así: 1 ALLRED, B. Los arándanos en la exportación,
Citado por TOVAR, Hermes. Madrid. 2010. p. 110.

Autor que cita Autores citados

Cita de una cita 



Uso del IBÍD Y OB. CIT
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✘Cuando hay una citación dos o más veces consecutivas (es decir no se intercalan
otras diferentes), se utiliza la abreviatura ibíd.

✘Se coloca después de una coma, seguido del número correspondiente, con la letra p
(número de página)

✘Ejemplo:
1 SUSKIND, Patrick. El perfume. Historia de un asesino, Editorial Seix Barral: Barcelona, 1985.

2 Ibíd. p. 55
3 Ibíd. p. 22

✘Así como lo puedes observar, la primera vez si lo debes de citar COMPLETO.

IBÍD (significa en el mismo lugar)
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✘Se utiliza cuando se necesita citar la obra de un autor, que ya se ha citado
anteriormente. Pero no es la anterior.

✘Se utiliza esta abreviación, seguido del apellido del autor (en mayúscula).
✘Seguido de la abreviación se coloca punto y coma y luego se coloca la letra p (página).

✘Ejemplo:
SUSKIND, Patrick. El perfume. Historia de un asesino, Editorial Seix Barral: Barcelona, 1985
ALLRED, B. Los arándanos en la exportación, Citado por TOVAR, Hermes. Madrid. 2010. p. 110
SUSKIND . Op. Cit ., p. 122.

OP. CIT (Opere citato: obra ya citada)



Notas Aclaratorias
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Estas notas se crearon con la necesidad de aclarar o explicar algún dato o término.
✘Se coloca un asterisco (*)

✘Se debe hacer la nota.
✘Estas notas se deben de presentar en orden de inclusión al texto.

✘Ejemplo: La creación de la marca Funko Pop, ha traído de nuevo a los coleccionistas,
quienes adquieren productos muy costosos*.

*Los productos oscilan entre $11.99 USD hasta 1000 USD si son productos de pocas
existencias.

Notas aclaratorias a 
pie de página 



Respecto al Autor
(Sin importar el tipo de cita, se tiene en cuenta el tipo de autor)
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✘Se coloca el apellido del autor en mayúscula, seguido de una coma con el nombre en
minúscula y terminas con un punto.

✘Recuerda que siempre los nombres y apellido tienen ortografía.

✘Ejemplo: SUSKIND, Patrick.

Autor Personal 
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✘Se colocan los apellidos de los autores en mayúscula, seguido de una coma con el
nombre en minúscula (respectivo de cada uno)

✘Los autores van separados por la conjunción “y” o “and” (según el idioma).
✘Se colocan según el orden en que van apareciendo en la fuente.
✘Ejemplo: SUSKIND, Patrick y RESTREPO, Mario.

✘Si son tres autores, los apellido y sus nombres van separados así: Los dos primeros
separados por punto y coma ( ; ), y el último por la conjunción “y”.

✘Ejemplo: ARISTIZÁBAL, Carolina; RESTREPO, Mario y RAMÍREZ, Andrés.

Dos o Tres Autores
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✘Se colocan los apellidos y nombre del primer autor, seguido de la abreviación “et al.”
✘La abreviación se coloca en cursivas.

✘Ejemplo: RAMÍREZ ALFONSO, Andrés, et al.

Más de tres Autores
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✘Se colocan los apellidos y nombre del primer autor, teniendo en cuenta las anteriores
normas. (Apellidos en mayúscula y nombres en minúscula)

✘Los respectivos títulos se colocan al final separados por una coma.

✘Ejemplo: LUIS XIV, Rey de Francia.

Autores con títulos 
formales o de nobleza
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✘Los editores o compiladores se convierten en autores cuando no existen autores dichos.
✘Se coloca entonces el apellido en mayúscula del editor o compilador, seguido de su

nombre en minúscula.
✘Luego, se coloca una coma con la abreviación respectiva (comp., comps., ed., eds)
✘Se citan en orden de aparición.

✘Ejemplo: RAMÍREZ, Adrían; SÁNCHEZ, Brian, comps.

Editores o Compiladores
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✘Se coloca el nombre de la organización respectiva en mayúscula (completo)
✘Ejemplo: FEDERACIÓN DE GANADEROS

✘Si el autor corporativo es una organización gubernamental, se coloca primero el
nombre del país o municipio respectivo. (Todo en mayúscula)

✘Ejemplo: COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACIÓN.
✘La anterior regla no se aplica si el nombre de la organización lleva en él, el país o

municipio respectivo.
✘Ejemplo: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO
✘Ten en cuenta que la cita va en el mismo idioma en el que se presenta el documento, es

decir que el país debe de ir así.
✘Ejemplo: FRANCIA. EUROPEAN TELECOMMUNICATIONS STANDARDS INSTITUTE.

Autor Corporativo
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✘Se coloca en mayúscula el nombre de la publicación como aparece en la fuente.
✘Seguido se coloca la palabra Anónimo en paréntesis cuadrados.

✘Ejemplo: CRITTERS [Anónimo]

Autor Anónimo



Respecto al Título y 
Subtítulo
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✘El título se coloca tal cual aparece en la fuente consultada.
✘Si aparece en distintos idiomas, se coloca el más conocido o evidente.

✘Si aparece en otro idioma diferente al utilizado en el trabajo, entre paréntesis cuadrados
se realiza la traducción respectiva.

✘Ejemplo: The giver [El dador]

Título



54

✘Los títulos extensos se pueden abreviar, excepto las iniciales.
✘Los artículos no se deben de omitir.

✘Todas las omisiones se deben de indicar con puntos suspensivos.

✘Ejemplo: Construcción de la zona sur de la ciudad de Bogotá, en donde se empezará
por la localidades más vulnerables …

Título Extenso 
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✘La aclaración del título ambiguo se coloca entre paréntesis cuadrados después del
título.

✘Ejemplo: La música [Años sesenta]

Título Ambiguo 



Respecto a la 
Numeración
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✘La numeración es todo registro (paginación) que hace parte de la fuente consultada.
✘Las páginas se mencionan seguido de la abreviación p.

✘Si existe un rango de páginas se separan con un guion – .

✘Ejemplo1: 12 p.
✘Ejemplo2: p. 102-150

Numeración



Tipos de Documento
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✘Se coloca la extensión.
✘Número de páginas, hojas, columnas, etc.

✘Ejemplo1: 3 vol.
✘Ejemplo2: XV, 15 p.

Monografía
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✘Se coloca la extensión del número de piezas.

✘Ejemplo1: 3 discos.
✘Ejemplo2: 5 fotogramas.

Documento no impreso



61

✘Se coloca el nombre de la entidad principal en paréntesis.
✘Se coloca el número normalizado (asignado al documento).

✘Ejemplo1: RAMÍREZ, Daniel. Cómo obtener beneficios de estudio a través de las notas.
Bogotá: Universidad del Rosario, 2010. (ICETEX). ISO 8601

Publicaciones Seriadas



Referencias 
Bibliográficas
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Diferencia entre 
Referencias y Bibliografía 

LISTA DE REFERENCIAS

1. El autor escoge e incluye solo las
fuentes que utilizo en su trabajo.

2. Allí se citan trabajos que apoyan
el trabajo o artículo.

BIBLIOGRAFÍA  

1. El autor cita trabajos que
apoyan y son útiles para
entender algo posteriormente.

2. No es obligatoria incluir notas
descriptivas.
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INCLUYE:
✘Autor

✘Título
✘Subtítulo
✘Número de la edición
✘Lugar de publicación, nombre del editor, año de publicación
✘Número de volúmenes y tomos (Si tiene más de un volumen, no debes de indicar la

paginación)
✘APELLIDO (S), Nombre. Título: Subtítulo. Número de edición (diferente a la primera).

Ciudad de publicación: editorial, año de publicación. Paginación (serie si existe)
✘Ejemplo: MARTÍNEZ, Mario. Ingeniera Agrónoma: Agronomía en Colombia. 3 ed.,

Bogotá, 2010. p. 30-35.

Libros y Folletos 
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INCLUYE:
✘Autor

✘Título
✘En: (Subrayado y seguido de dos puntos)
✘Título del Libro
✘Número de la edición
✘Lugar de publicación, nombre del editor, año de publicación
✘Paginación del capítulo
✘APELLIDO (S), Nombre. Título. En: Título del libro. Número de edición (diferente a la

primera). Ciudad de publicación: editorial, año de publicación. Paginación
✘Ejemplo: CHAPARRO, Ernesto. Las máquinas de la cocina. En: La cocina. Cali,

Colombia, 2010. p. 13-55.

Capítulo de un Libro 
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INCLUYE:
✘Autor

✘Título del artículo
✘En: Nombre de la revista(subrayado y seguido de dos puntos)
✘Fecha de publicación, mes y año
✘Número del volumen (vol.)
✘Número de la entrega (en caso de que no tenga se pone la palabra no)
✘Paginación, número inicial y final.
✘APELLIDO, Nombre. Título del artículo. En: Nombre de la revista. Fecha (mes

abreviado si es largo, año).Vol., No; Pág.
✘Ejemplo: ALFONSO, Ernesto. El poder adquisitivo. En: Dinero. Marzo, 2014. Vol. 2 no. 4,

p. 2 .

Artículos de Revista 
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INCLUYE:
✘Título del periódico

✘Lugar de publicación
✘Fecha (día, mes y año)
✘Número de secciones
✘Páginas
✘ ISSN (Opcional)
✘NOMBRE DEL PERIÓDICO. Lugar. Fecha. Secciones. Paginas.
✘Ejemplo: EL ESPECTADOR. Bogotá. 1, noviembre, 2019. 1 sección. 2 p.

Periódico
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INCLUYE:
✘Jurisdicción (país, departamento o municipio, en mayúsculas)
✘Ministerio o entidad responsable (en mayúsculas)
✘Designación y número de la norma jurídica
✘Fecha de la norma jurídica (día, mes, año)

✘Nombre de la norma jurídica (si lo tiene)
✘Título de la publicación en que aparece oficialmente
✘Lugar de publicación
✘Fecha de publicación (día, mes y año)
✘Número
✘Paginación
✘Ejemplo: COLOMBIA, CORTE SUPREMA DE JUSTICIA. Sala de casación civil.(21, marzo, 1977).

Proceso 23471. (M.P. José María Esguerra)

Normas Jurídicas 
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INCLUYE:
✘Autor

✘Título
✘Mención o grado al que se opta.
✘Lugar de publicación.
✘ Institución académica
✘Año
✘Paginación
✘APELLIDO, Nombre. Título. Grado que opta. Ciudad. Universidad. Facultad. Año.

Páginas.
✘Ejemplo: GOMÉZ, Alejandra y RAMÍREZ, Jesús. Joyería Precolombina. Trabajo de

grado Administración de Empresas. Bogotá. Universidad del Rosario. Facultad de
Economía, 2015. p 40.

Tesis 



70

INCLUYE:
✘Autor

✘Título
✘Lugar de publicación : nombre del editor, año de publicación
✘Paginación (si existe)
✘Número o serie del informe
✘APELLIDOS, Nombre. Título del informe. Lugar: editor, año. Serie del informe.
✘Ejemplo: BELTRÁN, Dylan. Investigación de las plagas en cultivos de fresas. Critters:

Sopó, Cundinamarca, 2018.

Informe Científico  
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INCLUYE:
✘Título

✘Versión
✘Edición
✘Lugar de publicación: Editorial; año.
✘Libro: capítulos y versículos
✘Ejemplo: REINA VALERA. Traducida al Español. 15 ed. Madrid: Editorial Manantial,

2007. Génesis 2: 4-8

Biblia  
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INCLUYE:
✘Autor
✘Título
✘Responsabilidad subordinada (opcional).
✘Edición
✘Lugar de publicación
✘Publicador
✘Fecha de publicación
✘Disponibilidad y acceso (opcional).
✘Ejemplo: U.N. ECON. & SOC. CONCIL. Subcomité prevención de las discriminaciones &

Subcomité de minorías. Grupo de trabajo con minorías: Mecanismos universal y
regionales para la protección de minorías. 3 Ed. [Colombia]: ECOSOC, 5 de mayo de
1995. Disponible en….URL

Bases de datos y 
Documentos Virtuales 
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CRÉDITOS 

Special thanks to all the people who made and 

released these awesome resources for free:

Presentation template by SlidesCarnival

Photographs by Death to the Stock Photo (license)

http://www.slidescarnival.com/
http://deathtothestockphoto.com/
http://deathtothestockphoto.com/wp-content/uploads/DeathtotheStockPhoto-License.pdf
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www.portaluniciso.com
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