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Introducción

Los criterios editoriales empleados en la Universidad 
de Colima dan sustento y uniformidad a la imagen 

institucional proyectada en los distintos ámbitos de acción 
universitaria, basados en lineamientos o disposiciones 
locales, nacionales o internacionales y son una guía al mo-
mento de escribir cualquier documento que será editado 
o publicado, en formato digital o impreso. Se aplican a la 
correspondencia, papelería oficial, publicidad impresa y en 
línea, sitios web, redes sociales y, por supuesto, a los libros, 
manuales, memorias, tesis, revistas y cualquier documento 
o texto editado por la UdeC.

 Estas normas no pretenden modificar el estilo propio 
de quien escriba, redacte o traduzca, ni imponerle uno ajeno, 
sino que conforman un conjunto de recomendaciones des-
tinadas a la normalización de la palabra escrita dentro del 
ámbito universitario. Se trata, sencillamente, de uniformar 
algunos conceptos que suelen dar lugar a dudas y consultas 
entre quienes ejercen los oficios de escribir y publicar. 

Cabe resaltar que algunos de los criterios aquí asen-
tados pueden corresponder a licencias de estilo, propios 
de la editorial, que dan identidad y reconocimiento visual 
a sus composiciones en la conformación de los textos ma-
quetados. 
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Criterios de redacción

Recomendaciones generales
	• Redacte sus textos de forma clara, sencilla y sin ambigüedades.
	• Estructure sus textos de manera lógica y divídalos en apartados 

que faciliten su comprensión.
	• Es recomendable que cada párrafo no tenga más de cuatro ora-

ciones que mantengan una unidad temática. Las oraciones deben 
expresar una sola idea, sin elementos retóricos.

	• Evite los vicios del lenguaje como los barbarismos, solecismos, 
cacofonías, monotonía, asonancia, consonancia y frases hechas.

	• En textos escritos en otros idiomas distintos al español respete 
las reglas de ortografía y gramática. Recuerde que los anglicismos 
irán en cursivas.

	• Sea coherente con los tiempos verbales al momento de redactar.
	• Las abreviaturas UdeC y Ucol pueden ser utilizadas como sinóni-

mos; sin embargo, es recomendable utilizar UdeC en documentos 
y programas, con el objetivo de uniformar las formas de comunica-
ción institucionales; así como dar preferencia a Ucol, para nombres 
de aplicaciones y sitios web.

	• Utilice en la citación preferentemente APA (consulte el Manual 
APA versión 7 de la UdeC). En algunas disciplinas se respetará el 
uso de la citación que corresponda, como Vancouver o Chicago. 
Se analizará el caso según se requiera.

Muy importante
	• Evite declaraciones difamatorias o violaciones en contra de terceros 

o de derechos de autor, marcas, nombres, avisos comerciales o 
cualquier otro derecho de propiedad intelectual o industrial.

	• Evite el abuso de adjetivos calificativos.
	• No utilice los medios impresos o electrónicos para difundir posturas 

personales respecto a temas o situaciones específicas a nombre 
de la institución.

	• Incluya, en todos los casos, las referencias correspondientes de 
aquellos textos, imágenes o datos tomados de diferentes fuentes.

	• Recuerde jerarquizar los títulos de manera clara y notoria. Defina 
un título general, encabezados nivel 1 (centrados, negritas), enca-
bezados nivel 2 ( justificados a la izquierda, negritas), encabezados 
nivel 3 ( justificados a la izquierda, en cursivas).  
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Requerimientos digitales

La Universidad de Colima ha optado por reducir el uso de 
documentos impresos a lo estrictamente necesario; a me-

nos que se requieran evindencias físicas para expedientes o 
trámites, son preferibles los documentos digitales, como correos 
electrónicos o generados en procesadores de texto. 

Pese a que las nuevas tecnologías permiten mejorar la 
calidad de los productos y servicios universitarios, cuando su 
uso es inadecuado entorpecen el proceso. La diversidad de 
plataformas informáticas en las que se procesan y editan textos, 
tablas, gráficas, fotografías, ilustraciones, etcétera, ha llevado 
a la necesidad de establecer las bases para homogeneizar los 
criterios de presentación.

Estas normas técnicas de edición establecen los requisi-
tos básicos para la presentación de documentos digitales en la 
Universidad de Colima, mismos que se aplican a cualquier tipo 
de documento que será editado o publicado, ya sea en formato 
digital o impreso (papelería, publicidad, sitios web, redes socia-
les, libros, manuales, tesis, revistas, entre otros), de tal manera 
que se logre un lenguaje común, tanto para quienes solicitan 
el servicio como para quienes lo llevan a cabo.

En la mayoría de las dependencias universitarias ya no 
se requiere la entrega de los documentos impresos, de ahí la 
importancia de atender las siguientes recomendaciones.

Soporte
	• Entregue una copia de los archivos en un soporte digital vigente: 

memoria USB, correo electrónico institucional o algún otro dis-
positivo de almacenamiento digital. También puede compartir los 
enlaces de descargas de servidores de almacenamiento en línea 

(Google Drive).
	• Concentre todos los archivos en una carpeta única dentro de la 

cual, de manera ordenada, incluya los elementos necesarios para 
realizar el servicio requerido.

Texto
	• Utilice procesadores de texto compatibles a los empleados en 

la Universidad de Colima: Microsoft Word (Windows) y Pages 
(MacOS).

	• Jerarquice claramente las partes del documento: capítulos, títulos, 
subtítulos e incisos.

	• Defina el tipo de párrafo en cada caso: encabezados, texto normal, 
citas, notas, pies, bibliografía, etcétera. 

	• Utilice los estilos de párrafo que ofrecen los procesadores de texto 
y no manipule manualmente el tamaño de la tipografía.

	• Guarde sus documentos en formatos compatibles: doc o docx 
(Windows) y pages (MacOS).

	• Los nombres de los archivos deben hacer referencia a su conte-
nido.

Fórmulas y ecuaciones
	• Todas las fórmulas y ecuaciones deben mantener los mismos 

criterios de elaboración y uniformidad de estilo, tipografía y ca-
racterísticas generales.

Tablas y figuras
	• Utilice software compatible al empleado en la Universidad de Co-

lima: Microsoft Excel (Windows) y Numbers (MacOS).
	• Inserte en el documento las tablas y figuras (término incluye grá-

ficas, mapas, ilustraciones y diagramas) donde corresponda, haga 
una copia de las mismas en una carpeta distinta y anéxela al resto 
del material.

	• Guarde los archivos en formatos compatibles: xls o xlsx (Windows) 
y numbers (MacOS).
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	• Los nombres de los archivos deben hacer referencia a su contenido 
y llevar un orden numérico.

	• Todas las tablas y figuras deben mantener los mismos criterios 
de elaboración y uniformidad de estilo, tipografía y características 
generales.

	• En caso de que las tablas sean extensas y anchas, segmente la 
información para ofrecer los datos en universos más pequeños o 
reestructure los datos, de manera que sean prácticos y fáciles de 
consultar.

	• Las figuras deben ser uniformes entre sí. Evite en la medida de lo 
posible combinaciones de columnas, líneas, barras, áreas, etcétera. 
Opte por un mismo tipo de figura.

	• Debajo de cada tabla o figura incluya siempre una nota de fuente 
en la que indique si fue adaptada para su uso o si ha sido toma-
da de otra obra. En los últimos dos casos debe citar la fuente de 
donde fue tomada. Si es de su autoría, no se colocará fuente. Si se 
requiere la autorización por escrito del autor/a o de la editorial del 
libro citado deberá proporcionarlo junto con el resto del material.

Fotografías
	• Presente tomas con buena definición, contraste y nitidez. Evite los 

elementos distractores y la iluminación excesiva.
	• Evite ampliaciones o reducciones superiores a 50 % del tamaño 

original. No altere la resolución digital (pixeles por pulgada) de 
manera arbitraria.

	• La resolución mínima aceptable es de 72 pixeles por pulgada (ppp) 
si se utilizará en medios digitales (internet, redes sociales, docu-
mentos en línea, plataformas de trabajo, etcétera), y de 300 ppp 
si se utilizará en productos impresos (libros, revistas, periódicos, 
invitaciones, programas de mano, carteles, pendones, espectacu-
lares, etcétera).

Ilustraciones
	• En este apartado se incluyen los esquemas, diagramas de flujo, 

mapas, planos y dibujos.
	• Inserte en el documento las ilustraciones donde corresponda, haga 

una copia de las mismas en una carpeta distinta y anéxela junto 
al resto del material.

	• Guarde sus documentos en formatos compatibles: jpg, tif, eps, psd 
(Windows | MacOS). Los nombres de los archivos deben hacer 
referencia a su contenido y llevar un orden numérico. 

	• Debajo de cada ilustración incluya su correspondiente pie explica-
tivo y una nota de fuente en la que indique si ha sido creada por 
usted, adaptada para su uso o si ha sido tomada de otra obra. En 
los últimos dos casos debe citar la fuente de donde fue tomada. 
Si se requiere la autorización por escrito del autor/autora o de la 
editorial del libro citado deberá proporcionarlo junto con el resto. 
del material.

	• Integre en un archivo de Word o Excel la descripción breve de las 
ilustraciones, de manera que puedan ser integradas a software 
lector que puede ser de apoyo para personas ciegas o con debi-
lidad visual. 
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