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I. Presentacion de originales

Los presentes lincamientos editoriales son de caracter general y se
complementan con los especificos de cada publicacion; constituyen
un referente obligado para las obras que se presentan para su publi-
cacion ante el Consejo General Editorial de la Facultad de Derecho.

Antes de entrar en materia, lo correcto es definir el término ori-
ginal segin se emplea en el ambito editorial. Debe decirse que,
para editores y tipografos, el original es el material integro y defi-
nitivo que servira de base para las etapas del proceso editorial. Y
por material debe entenderse tanto el literario como el grafico, en
otras palabras, el original es materia prima, guia y modelo para la
publicacién impresa, ya sea libro, revista, gaceta, cuadernillo, etc.

Es importante resaltar que dicho original debe reunir ciertas con-
diciones en cuanto a su contenido o fondo, y a su forma, es decir,
a sus cualidades fisicas y ortotipograficas. Estas caracteristicas no
deben entenderse como un capricho del editor, sino como encargos
que, de atenderse, agilizaran el proceso y reduciran significativa-
mente el numero de erratas.

1. La forma del material literario

La primera condicion que debe reunir el original es la legibilidad,
por ello, las caracteristicas generales del material literario deben
estar encaminadas a este fin. La disposicion de los margenes y
otros blancos, la tipografia, la numeracion de capitulos, apartados
y subapartados, el empleo de nimeros y signos diversos, asi como
la transcripcion de nombres extranjeros y el uso de siglas y abrevia-
turas son los principales elementos, mas no exclusivos, que confor-
man fisica y ortotipograficamente el original.

Otro elemento importante a considerar es que el material lite-
rario debe entregarse de forma impresa y digital, y el contenido de
ambos debe ser exactamente el mismo.

Con respecto a los principales elementos que conforman el cuer-
po del texto, deben atenderse las siguientes consideraciones. Los
margenes de la siguiente manera: superior ¢ inferior, 2.5 cm; iz-
quierdo y derecho, 3 cm. Por su parte, la tipografia debe tener las
siguientes caracteristicas: fuente, Times New Roman; tamafo, 12
puntos, a menos que se indique otra cosa; y 1.5 de interlinea. Consi-
derando las observaciones anteriores la pagina contendra entre 30 y



35 lineas, y cada una de ellas debera tener entre 80 y 90 golpes (ca-
racteres y espacios). Estas caracteristicas deben aplicarse a notas,
apéndices, bibliografia y cualquier otro complemento del original,
pues el corrector de estilo necesita del espacio para hacer las indi-
caciones tipograficas correspondientes.

a) Titulo

Este es una palabra o frase con la funcién de dar a conocer el
asunto que se va a tratar, por ello, debe ser claro breve y conciso;
en la manera de lo posible deben evitarse los enunciados explica-
tivos, pero de ser necesarios basta con separarlos del titulo con un
punto. Es importante destacar que los titulos no deben escribirse en
negritas o cursivas, tampoco es necesario subrayarlos y no llevan
punto final; se escribiran en la misma fuente, Times New Roman,
pero su tamaifio serd de 14 puntos, estara justificado y se usaran
mayusculas, o altas, y minusculas, o bajas.

Si se trata de un libro colectivo, inmediatamente después de su
titulo se colocara el correspondiente al articulo o ponencia y éste se-
guira las indicaciones ya establecidas. Estas consideraciones deben
aplicarse también a los titulos y subtitulos que dividen internamen-
te la obra, como partes, capitulos, secciones, incisos y entradas.

b) Autor

El nombre del autor se escribird en altas y bajas, y llevara el si-
guiente orden: nombres, apellido paterno y materno, estos ultimos
irdn precedidos por una coma. Si la obra o articulo se escribi6é por
mas de un autor se separaran por punto y coma, y seguiran el mismo
orden.

¢) Sinopsis curricular

Esta no debera exceder los 400 golpes, incluyendo espacios. Para
evitar confusiones, cuando se trate de un texto con mas de un autor
se emplearan asteriscos para indicar cual es el resumen curricular
de cada uno.



d) Correspondencia

Con la finalidad de propiciar el didlogo entre los autores y sus lec-
tores, sera necesario proporcionar un solo correo electronico, éste
no debe tener hipervinculos y se escribira entre corchetes.

e) Indices

El indice habrd de prepararlo el autor, debera reproducir de for-
ma integra y con exactitud todas las divisiones internas de la obra.
Debe ponerse especial atencion en la concordancia, pues a menudo,
y debido a los diversos cambios que una obra sufre en su elabora-
cidn, se presentan indices cuyas divisiones no corresponden con el
contenido real de la obra. Sera el autor o coordinador, en caso de
las obras colectivas, el tnico responsable de la correcta elaboracion
de los indices.

Respecto a la jerarquia de cada una de las partes en que se divide
una obra, se deberan tener en cuenta las siguientes: libros o partes,
capitulos, secciones, incisos y entradas.

Cuando una obra abarca mas de un tema el autor debe separarla
en libros o partes; los capitulos ocupan la segunda jerarquia, de-
berdn estar numerados con romanos, al que le seguird un punto, sin
guion, un espacio y luego el nombre del capitulo sin punto final.
Las secciones se subordinan a los capitulos, se numeraran con ara-
bigos, al que le seguird un punto, sin guion, un espacio y luego el
nombre de la seccidn sin punto final. Los incisos estan por debajo
de las secciones en la escala jerarquica, su orden sera alfabético,
un espacio y luego el nombre del inciso sin punto final. Por ltimo,
la entrada carecerd de numeracion y sélo enunciard su nombre sin
punto final.

Como ultima observacion al respecto, es preciso aclarar que el
indice no requiere paginacion.

f) Sumario

Al igual que el indice, el sumario es una guia para el lector, pero de traba-
jos mas breves que un libro, o bien, de los articulos que componen una
obra colectiva; por lo tanto no son exhaustivos, es decir, s6lo contiene
las secciones del trabajo que precede, aunque éste encierre también in-
cisos y entradas. Se presentara sin sangria, justificado y precedido de la



palabra sumario en altas y bajas, y en negritas, seguida de punto también
en negritas, sin guion, un espacio y luego cada una de las secciones que
conforman el articulo estaran numeradas con arabigos, al que le seguira
un punto, sin guidn, un espacio y luego el nombre de la seccion en altas 'y
bajas, y con punto y coma, asi hasta agotar las secciones; con la diferen-
cia de que la ultima terminara con punto final.

2) Resumen

Este es un texto breve y preciso, por lo que debe considerar sélo lo
esencial del tema abordado en la obra. No excedera los 1,000 gol-
pes, incluyendo espacios; estara sin sangria, justificadoy precedido
de la palabra resumen en altas y bajas, y en negritas, seguida de
punto, también en negritas, un espacio y luego el texto que compone
propiamente al resumen y punto final.

h) Folios

El original del material literario debe estar foliado en su totalidad, es
importante que se emplee el formato: padgina actual en ardbigos, un
espacio, diagonal, un espacio y numero total de paginas en arabigos
(1 /300, por ejemplo). El folio debe estar dispuesto en la esquina
inferior derecha y se utilizara la misma fuente que en el resto del
trabajo, Times New Roman a 12 puntos.

i) De las partes de una obra

No es la intencidn de este material abordar los problemas metodo-
logicos que implica la division de una obra; lo comln es que un
texto siga sus propias reglas de coherencia interna, ademds de
aquéllas de la materia que se esté tratando; aun asi, es posible



e Dedicatoria
e Agradecimientos
e Presentacion
*  Prologo
e Introduccion o prefacio
e Libros o partes
»  Capitulos
»  Secciones
e Incisos
e Entradas
*  Conclusiones o epilogo
e Apéndice o anexos

Cuerpo de la obra

¢ Fuentes

concebir una serie de divisiones que mas o menos pueden adaptarse
a cualquier texto de cardcter académico o cientifico:
Dedicatoria y agradecimientos

Frecuentemente los agradecimientos y la dedicatoria se confunden,
con o sin intencion, lo que no representa mayor problema. Tampo-
co es obligada su existencia, pero si el autor considera necesaria
la elaboracion de estos apartados tendrd en cuenta las siguientes
consideraciones.

Lo comun es que sean textos breves, sin embargo los hay de
muy largo aliento; mas alla de su extension, donde regularmente se
respeta el deseo del autor, lo importante es la verdadera necesidad
de incluir estas secciones. A menudo, la emocidén que un escritor
experimenta al ver, después de muchos esfuerzos, en puerta la pu-
blicacion de su obra lo inspira a compartir su alegria con todos los
que conoce, incluso con algunos que ni conoce, el resultado: textos
cursis, rebuscados, excesivos y grandilocuentes que lo unico que
consiguen es restar formalidad y seriedad a la publicacion. Menos
€s mas.

La fuente serd Times New Roman a 11 puntos y 1.5 de interlinea;
no se usaran cursivas. Si se trata de una dedicatoria cuyo texto es
menor a los 300 golpes, incluyendo espacios, se justificara con una
sangria izquierda de 7 cm y llevara punto final, pero si rebasa los
300 golpes, incluyendo espacios, no llevara sangria, ird precedida



de la palabra dedicatoria, en altas y bajas, y en negritas, seguida
de punto también en negritas, sin guién, un espacio y la dedicatoria
con punto final.

Si el texto que el autor conciba es dedicatoria y agradecimientos
al mismo tiempo, las palabras que iran antes del texto seran dedi-
catoria y agradecimientos. Si los agradecimientos son una seccion
independiente, se escribiran inmediatamente después de la dedica-
toria, si es que esta existe, con el mismo formato.

Presentacion, prologo e introduccion

Son el conjunto de textos que preceden la obra, algunos editores o
editoriales los denominan paratextos; mas importante que el nombre
que se les da es su funciéon como complemento de la obra literaria.
En resumen, se puede decir que la intencién principal de estos apar-
tados es la de preparar el animo del lector. Aunque las caracteristicas
que diferencian a la presentacion de la introduccion y a éstas del
prélogo no estan muy bien delimitadas, tampoco se puede decir que
son lo mismo. Por lo general, la presentacion es un texto que se hace
por encargo, esto quiere decir que el autor, o el editor, pide a alguna
autoridad en el tema que comente la obra; por supuesto no se trata de
un analisis exhaustivo, tampoco tiene la intencion de ser un resumen;
mas bien, se trata de un texto que sea al mismo tiempo una invitacion
a la lectura y una aprobacion intelectual que respalde tanto al trabajo
como a su autor.

El prélogo es un texto que cominmente escribe el autor, pero,
al igual que la presentacion, puede estar escrito por un tercero, en
cualquier caso sirve como justificacion del trabajo realizado.

Por tultimo, la introduccién es un texto escrito por el autor con
el proposito de contextualizar la obra; en ella se puede describir la
estructura, dar los antecedentes mas importantes para comprender
el posterior desarrollo del tema, asi como sus alcances. A decir ver-
dad, son pocos los libros que necesitan ser introducidos, en espe-
cial aquellos que se dirigen a un publico especializado en la mate-
ria que el autor trata; sin embargo, tampoco se debe escamotear su
inclusion. Si el autor sospecha que su obra presenta dificultades,
basta con allanar el camino a los lectores, principalmente a los nue-
vos en el tema, ofreciendo los datos estrictamente necesarios para
adecuar su perspectiva y hacer la lectura mas placentera.



Cuerpo de la obra. Parrafo

Se puede definir al parrafo como un bloque de texto delimitado por
una mayuscula inicial y un punto y a parte al final de la escritura.
Grosso modo se diferencian tres tipos basicos de parrafo: ordinario,
francés y americano. El primero es el parrafo mas empleado en el
quehacer editorial tradicional y se distingue por ser un conjunto de
lineas, de las que solo la primera se sangra, se recomienda su uso
para el contenido del cuerpo de la obra. El parrafo francés, a dife-
rencia del ordinario, se sangra en todas sus lineas con excepcion de
la primera; su uso se ha extendido, con gran aceptacion entre edito-
res y tipografos, en la composicion de la bibliografia o de otros tex-
tos que requieren destacar su entrada, por ello es comtin emplearlo
en indices, numeraciones, glosarios e incisos, entre otros.

El parrafo americano, también conocido como moderno, se dis-
tingue por no sangrarse en ninguna de sus lineas; se emplea poco en
la composicion de libros debido a que complica la lectura, ademas
obliga a separar los parrafos entre si con un espacio en blanco, lo
que se traduce en desperdicio de papel. Son textos breves los que
se prestan para el formato de parrafo americano, por ejemplo, epi-
grafes, citas o sumarios; también se utiliza para introducir un texto
después de un titulo.

Cuerpo de la obra. Sangria

Para tipdgrafos y editores, la sangria es un espacio en blanco que
despega una o varias lineas del margen izquierdo. Como se indicé
en la entrada anterior, la sangria puede aplicarse de dos formas: en
la primera linea, en el parrafo ordinario; o en todas las lineas salvo
la primera, en el parrafo francés. El autor debera considerar que las
sangrias que utilice sean de 5 mm. Se debe tener especial atencion
en no emplear espacios ni tabulador para crear la sangria, ésta debe
darse desde la alineacion de las reglas del procesador de texto.

Cuerpo de la obra. Citas textuales

Las citas textuales de una obra deben, sin excepcion, ofrecer la
referencia bibliografica a la que se remitira a través de un nimero
en super indice que, dado el caso, ira pospuesto a cualquier signo
de puntuacion y concordara con el niimero de nota asignado a pie
de pagina. Cuando la extension de la cita es menor o igual a 350



caracteres (con espacios) ira delimitada por comillas («»), pero si
excede tal extension se transcribird a bando, es decir: separado del
parrafo, sin comillas y sangrado 5 mm en todas sus lineas, dejando
en blanco una linea antes y otra después del parrafo. Cuando la cita
incluya entrecomillados internos se hara de la siguiente manera:
«texto muestra “texto ‘muestra’ texto muestra”.

Aunque lo comun es que las citas a bando se escriban en un ta-
mafo menor a la fuente empleada en el cuerpo del texto, no es ne-
cesario que el autor lo haga, pues esto dificultala tarea del corrector
de estilo y del editor al momento de revisar el material.

Como regla general, no es necesario indicar la supresion de texto
al principio o al final de una cita; pero, por otro lado, si en la trans-
cripcion se ha prescindido de algun fragmento del texto original
al interior de la cita, se indicard con puntos suspensivos entre cor-
chetes. Del mismo modo, si el autor siente la necesidad de agregar
algln texto a la cita, lo hara entre corchetes.

Cuerpo de la obra. Notas a pie

Como ya se menciono, las llamadas a nota se indicaran con niime-
ros en super indice. En caso de que haga falta una segunda serie se
emplearan asteriscos.

Las notas a pie de pagina pueden contener informacién biblio-
grafica o bien comentarios un tanto al margen del tema principal
que trata la obra. Para el primer caso, las referencias bibliograficas
deben aparecer completas la primera vez que se mencionen y lleva-
ran el siguiente orden: nombre del autor, empezando por apellidos;
nombre del libro en cursivas; pie de imprenta (ciudad de publica-
cion, editorial, ailo de edicidn); y la pagina o paginas consultadas.
Posteriormente se emplearan las locuciones latinas o abreviaciones
bibliograficas listadas en el anexo 1.

Cuerpo de la obra. Tablas, grdficas y figuras

Las tablas deben estar compuestas por el autor, esto significa que
no es suficiente copiar y pegar la informacion de Internet, pues
ésta, por lo general, no tiene la calidad suficiente para ser impresa,
ademas, es dificil que el disefo se adapte al propio de la publica-
cion. Es necesario que las tablas no lleven un formato especial,
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por lo que no se deben sombrear las celdas y las lineas de division
deben estar siempre visibles. El contenido debe estar compuesto en
la misma fuente que todo el documento (Times New Roman a 12
puntos). Por otro lado, es muy importante que las tablas estén com-
puestas en una sola pieza; en ocasiones, cuando la tabla es muy
grande, quien la elabora la divide en varias tablas, lo que, y pese a
sus mejores intenciones, solo complica el trabajo de edicion.

En el caso de las graficas y figuras, el autor debe, siempre que
sea posible, realizarlas ¢l mismo. También tendra en cuenta que es-
tos elementos son de caracter informativo, no decorativo. Los pies
deberan entregarse en el mismo archivo que su correspondiente gra-
ficao ilustracion y seguiran el siguiente formato: comenzaran con la
palabra figura en altas y bajas, y en negritas, seguida de un punto,
también en negritas, y posteriormente el texto propio del pie, jus-
tificado y en la fuente Times New Roman a 12 puntos, con 1.5 de
interlinea y punto final.

Todas las tablas, graficas e ilustraciones se entregaran so6lo en ar-
chivo digital, uno por cada una, y deberan nombrarse de la siguien-
te manera: apellido del autor en altas, guion bajo, seguido del texto
tabla 1, grafica 1, figura 1, en altas y bajas, seglin sea ¢l caso. Salvo
en ocasiones especiales donde la naturaleza de la grafica obligue a
emplear el original, éste se entregara junto al material impreso con
las medidas de proteccion adecuadas para preservar su integridad, vy,
en caso de llevar pie, éste se entregara en formato digital siguiendo
las indicaciones ya establecidas.

Fuentes. Bibliografia

Las fichas bibliograficas que conforman el aparato critico de la
obra deben componerse en parrafo francés con sangria de 5 mm y
contendran los siguientes elementos en el mismo orden y separados
por coma:

Autor Se escribirda empezando por apellidos usando versales y
versalitas seguidos de una coma y el nombre de pila en altas y ba-
jas. No se emplearan subrayados ni negritas. Cuando se trate de dos
autores, el segundo se escribira en el orden natural, es decir, nombre
y apellidos, en altas y bajas, y se separara del primero con la conjun-
cion y en redondas. Si se trata de una obra con tres o mas autores,
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se pondra so6lo el nombre del primero seguido de la locucion latina
et al.

Si el libro carece de autor, la referencia bibliografica entra-
ra con el titulo siguiendo las caracteristicas descritas para su caso.
Pero si la obra es un trabajo realizado por un compilador o editor se
colocara entre paréntesis la abreviacion correspondiente: comp. o
ed.

Titulo. Se escribira con alta inicial y en cursivas sin importar
el idioma en el que se encuentre. No se emplearan subrayados ni
negritas.

Si se trata de un articulo incluido en una obra colectiva, se
pondra el nombre del apartado con alta inicial en redondas y entre
comillas («»), seguird una coma y la palabra en en redondas, el
nombre del compilador o editor en su orden natural seguido de las
abreviaturas comp. o ed., segun sea el caso, entre paréntesis; y el
nombre del libro siguiendo las indicaciones ya descritas.

Traductor. Cuando el libro haya sido escrito originalmente en
otra lengua, debe darse crédito al traductor, siempre que este dato
esté disponible; se escribira en su orden natural antecedido por la
abreviatura frad. en redondas.

Pie de imprenta. Al pie de imprenta lo componen el nombre de
la ciudad de publicacidn, casa editora y el aflo de publicacién. Un
error comun, que se debe evitar, es poner el nombre del pais en lu-
gar de la ciudad; tampoco es necesario agregar la palabra editorial
antes del nombre propio de la editorial, por ejemplo, debe decir:
Porraa; y no: Editorial Porrta.

Fuentes. Tesis

Cuando la fuente citada es una tesis se seguiran las indicaciones
descritas, pero el pie de imprenta no llevara la informacién de la
casa editora, ni se debe poner el nombre de la universidad o institu-
cion como casa editora. Ademas se agregara la siguiente informa-
cion, siempre separada por comas, después del afio de publicacion:
palabra Tesis en altas y bajas y redondas, el nombre o siglas de la
universidad y, en caso de existir, el nombre de la facultad o depen-
dencia universitaria que expide el grado.

En ningln caso es necesario informar si la tesis fue sustentada
en examen profesional de licenciatura, maestria o doctorado, tam-
poco se proporcionara el nombre de la licenciatura o posgrado.
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Fuentes. Jurisprudencia

El modelo que se empleara al citar jurisprudencia sera el que la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion establece, cuyo orden es
el siguiente: nimero de tesis en redondas y en altas y bajas, titulo
de la publicaciéon en cursivas y en altas y bajas, seccion o comple-
mento en cursivas y en altas y bajas, época en redondas y en altas
y bajas, tomo en bajas y empleando las abreviaciones ¢. o £s. en re-
dondas, fecha en el formato mes y afio, y numero de pagina en bajas
empleando las abreviaciones p. o pp. en redondas.

Fuentes. Hemerografia

Se entiende por material hemerografico todas aquellas fuentes de
publicacién periddica, pueden ser: diarios, revistas, gacetas, entre
otros. En general los componentes de una ficha hemerografica son
los mismos que se emplean en una ficha bibliografica, aunque suma
algunos elementos. Amenos que se indique lo contrario, se seguiran
las instrucciones dadas para la bibliografia.

Articulo de periodico. La ficha comenzara con el nombre del
autor o autores, el nombre del articulo, la palabra en y el nombre
del periddico, posteriormente, se colocara el pais de publicacion
seguido de la ciudad, la fecha de publicacion en el formato dia, mes
y afio.

Si se trata de un suplemento, en vez del nombre del diario se
pondré el del suplemento en redondas usando altas y bajas, y entre-
comillado («»), posteriormente se agregara la abreviacion num. y el
respectivo numero del suplemento en arabigos. Una vez agregada
esta informacioén, la ficha continuard con el nombre del periédico
y los demas datos como ya se ha indicado.

Articulos de revistas. Para estos casos solo se agregaran los si-
guientes datos: después del titulo del articulo entrecomillado («»),
se colocara el nombre de la revista en cursivas y precedido por la
palabra en; también llevara el pais y la ciudad de publicacion, al
que le seguira el afio de publicacion consecutiva en romanos, el
numero, periodo de publicacion (regularmente en meses), afio e in-
tervalo de las paginas consultadas.
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Fuentes. Referencias electronicas

La referencia a citas extraidas de Internet seguiran la misma suerte
que la bibliografica, siempre y cuando la pagina electronica ofrezca
los datos requeridos; a esta informacion se le agregara la direccion
URL completa entre diples (<www.ejemplo.com/pdf>), ésta no debe
tener hipervinculos y se debera cuidar que la separacion silabica no
agregue guiones; por ultimo, se indicara entre corchetes la fecha de
consulta en el formato dia, mes y afio ([01-abril-2014]).

Fuentes. Texto inédito

En caso de citar un texto inédito, como pueden ser apuntes de clase,
los elementos que conformaran la ficha seran: nombre del autor o
autores, segun lo indicado; titulo del material con alta inicial, en
redondas y entre comillas («»); y terminara con la indicacion texto
inédito.
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Anexo 1

Locucion latina

Significado

Abreviatura

cfr, cf. confrontese, confrontar
in fine al final
passim en varias partes
apud. apoyado en
ibidem, ibid e ib.* alli mismo, en el mismo lugar
idem* idéntico
ex. exemplum (ejemplo)
v.g. verbi gratia (verbigracia)
op. opus (obra)
op. cit. opera citata (obra citada)
ut supra, supra como arriba, arriba
comp., comps. compilador, compiladores
coord., coords. coordinador, coordinadores
ed., eds editor, editores
nam., nums. namero, numeros
p-, PP- paginas, paginas
s.a. sin afio de publicacion
s.€. sin editorial
s.f. sin fecha de edicion
s.l. sin lugar de impresion
s.p.i sin pie de imprenta
Ss. siguientes
t., ts. tomo, tomos
vol., vols. volumen, volimenes

* Las locuciones latinas ibidem con sus respectivas abreviaciones e idem,
suelen también escribirse e su forma castellana, es decir, con tilde o acento
grafico, cuando esto ocurre no es necesario escribir estas locuciones en
cursivas, puesto que al ponerles la tilde dejan de ser vocablos latinos y
pasan a formar parte del 1éxico propio de la lengua espaifiola.
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