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EL POLITECNICO ASDI Realiza este documento que contiene los 
aspectos más importantes a tener en cuenta por parte de los estudiantes 

en la presentación de trabajos de grado como son: PLANES DE MEJORA, 
PLANES DE NEGOCIO. 

 
Esta compilación acoge los pasos solicitados dentro de la norma APA 

(American Psychological Association ) . 



 
 
 

REDACCIÒN 
 

El texto que se incluye dentro de un trabajo de grado debe 
tener coherencia en su redacción. 
Por lo tanto, el estilo de redacción se debe realizar en 
TERCERA PERSONA, y por lo tanto se debe de tener en 
cuenta: 

 
Para fines académicos, escribir en tercera persona quiere 
decir que el autor debe evitar el uso de pronombres 
subjetivos, tales como “yo” o “tú”. 

------------------------- 
La redacción en tercera persona es aquella en la que la 
acción del enunciado es realizada por alguien diferente a 
quien la escribe o verbaliza. Quiere decir esto que el 
narrador no está involucrado en los hechos que describe. 



 
 

PAPEL 
Tamaño carta 



 
 
 

TIPO DE LETRA O FUENTE 
TIMES NEW ROMAN 
Tamaño 12 
Para todo el documento 

 



 

NEGRITA Y CURSIVA 
NEGRITA – NEGRILLA: No se utiliza en ninguna parte del 
documento. 

 
CURSIVA: 
• En títulos de libros, revistas, ponencias, videos, etc. 
• Para nuevos términos 
• Para términos o palabras de otro idioma 
• Para citar rangos, escalas etc. 
• Para frases 
• Para hacer énfasis de palabras técnicas o de significado 

especial 



 
 

INTERLINEADO 
Doble espacio en todo el documento 

 
 



 

MÀRGENES 
SUPERIOR: 2,5 cm 
IZQUIERDO: 2,5 cm 
DERECHO: 2,5 cm 
INFERIOR: 2,5 cm 



 

ALINEACION 
IZQUIERDA 

 



 
 
 
 

NUMEROS DE PÀGINA 
Parte superior derecha de la hoja 

 
 



 

SANGRÌA 
 



Sangría 

 

EJEMPLO SANGRIA 
 



 

LOS TITULOS Y SUS NIVELES 
 
 

Se establecen cuatro niveles de 
titulación, como se presenta en las 

siguientes diapositivas 



NUMERACION DE 
TITULOS Y SUBTITULOS 

Es opcional, la norma no lo exige, de usarse debe hacerse 
de la siguiente manera: 
• Primer nivel, con un número entero así: 

1. LAS NORMAS APA 
• Segundo nivel: con u número compuesto, ASÌ: 

1.1. Márgenes 
• Tercer nivel, un numero compuesto por 3 dígitos así: 

1.1.1. Margen derecho 
• Cuarto nivel: Un número compuesto por cuatro 

dígitos, así: 
1.1.1.1. Encuadernado 



 
 

NIVEL 1 
Títulos principales 

• Mayúscula sostenida 
• Centrado 
• Estos títulos marcan el inicio de capitulo. 

Ejemplo: 
 

LAS NORMAS APA 



 
 

NIVEL 2 
Sub títulos 

• Mayúscula (Inicial) primera letra de cada 
palabra 

• Centrado 
Ejemplo: 

Las Normas APA en Colombia 



 
 

NIVEL 3 
Sub títulos 

• Mayúscula (Inicial) primera letra de cada 
palabra 

• Centrado 
• Cursiva 

 
 
 

Ejemplo:  
Las Normas APA en Colombia 



 
 

NIVEL 4 
Sub títulos 

• Mayúscula (Inicial) primera letra de cada 
palabra 

• Alineación izquierda 
• Cursiva 

 
Ejemplo: 
Las Normas APA en Colombia 



 
 

NIVEL 1 
Títulos principales 

• Mayúscula sostenida 
• Centrado 
• Estos títulos marcan el inicio de capitulo. 

Ejemplo: 
 

LAS NORMAS APA 



 
 

TITULOS O 
SUBTITULOS 

Que sobrepasen los cuatro niveles deben 
trabajarse con viñetas (Un solo modelo para 
todo el documento). Así: 
 El texto 
 La sangría 



 
 

TITULOS O 
SUBTITULOS 

Que sobrepasen los cuatro niveles deben 
trabajarse con viñetas (Un solo modelo para 
todo el documento). Así: 
 El texto 
 La sangría 



 

TABLAS 



 

GRAFICAS 
 



 

IMAGENES 



 
 
 
 
 
 

MODELO DE 
CUBIERTA 
PORTADA 

PAGINA DE ACEPTACION 
PAGINA DEDICATORIA 

PAGINA DE AGRADECIMIENTO 
PAGINA DE CONTENIDO 



NOTAS DE PIE DE PAGINA 

 



 

 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CITAS Y REFERENCIAS 
BIBLIOGRAFICAS 

FUENTE: https://www.ucn.edu.co/sistema- 
investigacion/documents/cuadro%20comparativo%20sobre%20citaci%C3 

%B3n%20y%20referenciaci%C3%B3n%20apa-icontec-mla.pdf 

http://www.ucn.edu.co/sistema-


 

EJEMPLOS DE CITAS DIRECTAS 
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