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La siguiente guía pretende facilitar el proceso de edición y producción de 

publicaciones, dirigida a autores(as), editores(as) y compiladores(as) de las 

distintas áreas académicas, así como a sus respectivos consejos editoriales.

 Se presentan algunas características formales para la entrega de los ma-

nuscritos, en el entendido de que “lo que bien empieza bien ha de terminar”.

A la hora de recibir el manuscrito, es esencial estar de acuerdo en que se trata 

del texto completo y definitivo, así como de que se incluye el material gráfico 

y de apoyo necesario: cuadros, gráficas o ilustraciones e incluso propuestas 

para diseño de portada o texto de contraportada.

 El texto debe estar escrito a doble espacio (o en su defecto a 1.5), en 

formato 21.5 cm x 28 cm. Esto cuenta también para las notas, la bibliografía, 

el índice, los anexos y otros elementos del original. Se recomienda utilizar los 

tipos de letra Times New Roman o Garamond.

 Los párrafos deben comenzar con un margen uniforme a lo largo del texto. 

Sin embargo, se dejarán de sangrar los que siguen al inicio de un capítulo y un 

subtítulo.

 No se debe dejar espaciado anterior ni posterior entre un párrafo y el que 

le sigue.

 Jerarquizar con claridad los títulos y subtítulos, con el fin de que se 

aprecie la división interna de la obra. Un ejemplo: los subtítulos centrados 

tienen mayor jerarquía que los alineados a izquierda o derecha; éstos, a su vez, 

“mandan” a los que van dentro del párrafo; las versales (mayúsculas) mandan 

a las versalitas (mayúsculas del tamaño de minúsculas), éstas a las cursivas, 



las cursivas a las redondas, las negras a las blancas. La jerarquía debe quedar 

claramente establecida en el índice general del texto.

Antes de un subtítulo es necesario dejar dos líneas en blanco, así como una 

sola línea entre éste y el texto que le sigue.

 Cuando la obra contenga elementos gráficos, se debe redactar un listado 

de los cuadros, las ilustraciones, fotografías, etcétera. Así también, estos 

elementos deben entregarse en un archivo electrónico independiente, pero 

indicando su colocación en el texto. Es frecuente que los elementos gráficos 

tengan correcciones, por lo que es necesario entregarlos en formatos editables 

y siempre con buena resolución.

 Las fórmulas matemáticas y textos similares (cuadros o esquemas 

pequeños) se separarán del cuerpo del texto, con una línea blanca arriba y 

otra abajo. En caso de haber utilizado un programa especializado, el autor 

debe indicarlo.
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 Debe quedar claro el modelo de citación empleado (apa, mla, Chicago, 

hispánico, por mencionar algunos), el cual debe seguirse fielmente en todo 

el texto. 

Las citas con más de cinco líneas deben separarse del cuerpo del texto, dejando 

una línea en blanco antes y después, además de sangrar cinco espacios toda la 

transcripción (opcional). No es necesario entrecomillarlas.



Las referencias bibliográficas tienen que aparecer completas: nombre del 

autor, del libro, ciudad de publicación, editorial, año de edición y páginas. 

 Las citas entrecomilladas (textuales) deben tener una referencia a la 

página del documento de donde fueron tomadas. Los responsables de que 

la bibliografía esté completa son los autores o, en su caso, los compiladores, 

quienes deben ser cuidadosos de los criterios bibliográficos.

 Los epígrafes se escribirán alineados a la derecha y el nombre de su autor 

se separará con una línea en blanco, y a la vez éste con otra línea más del texto.

 Si bien cada publicación es distinta, y por tanto no hay una guía o un manual 

de estilo en el que se pueda encontrar respuesta a todas las interrogantes, es 

necesario considerar, antes de entregar el manuscrito, los criterios en el 
uso de abreviaturas, mayúsculas-minúsculas, cursivas, comillas, 
negritas, nombres propios, extranjerismos, etcétera.




