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Resumen: Las guías de publicación (GP) son documentos elaborados por las revistas 
con el fin de instruir a los autores a la hora de enviar un manuscrito para su publica-
ción. A tal fin incluyen desde aspectos formales que deben cumplir los documentos 
para su envío (formato de las referencias bibliográficas, extensión, estructura, etc.) 
hasta información relativa a aspectos éticos del trabajo científico o políticas edito-
riales de las revistas. Pese a la importancia de estos documentos para la gestión de 
la investigación, su claridad y calidad son muy desiguales entre publicaciones, ge-
nerando frustración al personal investigador y gastos económicos a las editoriales. 
El objetivo de este trabajo es proponer un decálogo de recomendaciones genéricas 
para la elaboración de guías de publicación, así como establecer una taxonomía de 
elementos informativos a incluir en estos documentos.

Palabras clave: Guías de publicación; Publicación científica; Revistas científicas; 
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Abstract: Author publication guidelines (APG) are created by scientific journals to instruct authors when 
submitting manuscripts for publication. These documents include formal elements that articles must com-
ply with for submission (e.g., format of references, document layout, word limit, and structure), as well 
as ethical aspects related to the scientific research or journal editorial policies. Despite the importance of 
these documents for research management, their clarity and quality vary among journals, causing frustra-
tion for research staff and financial expense for publishers. The objective of this study is to propose ge-
neric recommendations for publication guidelines and to classify the informative elements to be included 
in these documents.

Keywords: Publication guidelines; Scientific publication; Scientific journals; Editorial quality.

Publicado en IweTel el 15 de diciembre de 2021

Enrique Orduña-Malea
https://orcid.org/0000-0002-1989-8477

Universitat Politècnica de València 
Departamento de Comunicación Audiovisual, 
Documentación e Historia del Arte
enorma@upv.es

1. Las guías de publicación
La Ciencia es una actividad profesional (un trabajo remunerado y regulado laboralmente, aunque a 

veces esto se olvida) cuya complejidad ha aumentado espectacularmente durante los últimos 30 años, 
especialmente en los procesos de captura, análisis y visualización de datos. Estos cambios, unidos a los 
avances en las tecnologías de la información y comunicación, han modificado y moldeado la forma en 
la que los resultados de investigación se comunican, difunden, leen y evalúan.

Asumiendo las enormes diferencias entre campos científicos, un trabajo de investigación puede (y 
debe) incorporar, además de texto, tablas, figuras, infografías, material multimedia, fórmulas matemá-
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“Los equipos editoriales deben diseñar 
guías de publicación cada vez más 

complejas y extensas”

ticas, hipermedia, notas a pie de página, anexos, apéndices, datos brutos, código… En algunas áreas 
sensibles se precisa además del cumplimiento de ciertos códigos éticos y protocolos que deben ser 
adecuadamente declarados y escrupulosamente detallados por los autores.

El proceso editorial se ha complicado igualmente. Las revistas publican trabajos en distintos forma-
tos (PDF, HTML, XML) con el fin de incorporar adecuadamente los elementos adicionales e interactivos 
mencionados anteriormente. A esto se une la publicación simultánea en varios idiomas o la existencia 
de variadas políticas de acceso abierto y tarifas por publicación (APC), que deben ser igualmente deta-
lladas por las editoriales y que pueden variar enormemente de una revista a otra.

Estas circunstancias han llevado a los equipos editoriales a diseñar guías de publicación cada vez 
más complejas y extensas, que han terminado convirtiéndose no solo en tipologías documentales en 
sí mismas sino incluso en objetos de investigación (Cabrera-Nguyen, 2010; Nambiar; Tilak; Cerejo, 
2014; Wu; Wyant; Fraser, 2016; Oermann et al., 2018; Liu, 2021; Sun, 2021).

En la elaboración de estas guías se combinan las siguientes necesidades:

-	 Necesidades económicas (de la propia revista). Las guías deben asegurar un proceso de evaluación y 
publicación eficaz y eficiente. No solamente el producto final debe ser lo más limpio y atractivo posi-
ble para atraer lectores (uno de los valores añadidos de las editoriales), sino que se deben optimizar 
los tiempos de gestión editorial, elemento clave en la sostenibilidad económica de una revista.

-	 Necesidades funcionales (de los autores). Las guías de publicación deben ayudar y orientar al per-
sonal investigador a la hora de enviar los manuscritos para su evaluación y posterior publicación y 
difusión. Por tanto, deben ser instrumentos de trabajo. Como tales, deben respetar unas pautas de 
sencillez, usabilidad y legibilidad, aspectos transversales a cualquier manual de instrucciones, desde 
una lavadora a un juguete.

-	 Necesidades formales (de la comunidad científica). Las guías de publicación deben incorporar toda 
la información necesaria para incluir citas y referencias bibliográficas de forma normalizada, para 
identificar y localizar a los autores de forma unívoca, para acceder al material complementario de 
forma permanente, y todos aquellos aspectos necesarios para asegurar la transparencia y replicabi-
lidad de los trabajos publicados y garantizar la discusión científica.

-	 Necesidades legales (de las autoridades). Las guías de publicación deben garantizar el cumplimiento 
de disposiciones legales relativas al tratamiento de datos personales como, por ejemplo, el Regla-
mento general de protección de datos (RGPD).

-	 Necesidades evaluativas (de las agencias de evaluación y acreditación). La información contenida 
en las guías es fundamental en los procesos de evaluación de la calidad editorial de las revistas. 
Por ejemplo, la “existencia de instrucciones detalladas” es uno de los parámetros valorados por la 
Fundación Española para la Ciencia y la Tecnología (Fecyt) a la hora de otorgar su sello de calidad 
(Fecyt, 2020).

-	 Necesidades éticas (de toda la sociedad). Las guías de publicación deben garantizar el cumplimiento 
de determinados protocolos de investigación prescriptivos, así como informar acerca de las políticas 
editoriales relacionadas con aspectos éticos del trabajo científico (conflictos de interés, financiación, 
agradecimientos, tratamiento de género, etc.).

No obstante, muchas guías e instrucciones para autores presentan innumerables problemas. Son 
documentos innecesariamente largos, complejos y, en algunos casos, desactualizados, incompletos, con 
información contradictoria o directamente errónea.

El personal de investigación llega exhausto al momento del envío de un trabajo. Por ese motivo, 
encontrar unas guías complejas (o manifiestamente absurdas) puede llevar bien al abandono (decidir 
otra revista) bien al envío del trabajo sin adecuarse a las pautas dispuestas. Esto último podría ralenti-
zar el proceso de revisión (un problema de tiempo para el autor y de dinero para la revista) o incluso 
propiciar el rechazo directo.

La carga de trabajo que supone leer, entender y aplicar las normas de publicación en algunas revistas 
puede llegar a suponer varios días de trabajo a tiempo completo. Un absoluto despilfarro de dinero 
público en el caso de los profesionales de la investigación vinculados a instituciones públicas. La carga 
excesiva de trabajo asociada a la preparación de 
un manuscrito es percibida además de forma muy 
negativa por los autores, pues perciben que las 
editoriales se aprovechan de su necesidad de publi-
cación para asignarles tareas editoriales y reducir de 
ese modo costes de gestión.
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2. Recomendaciones básicas
A continuación, se propone un decálogo de recomendaciones con el fin de mejorar la elaboración 

de guías de publicación:

Centralizar la información
Se debe centralizar la información. Las instrucciones para enviar un manuscrito no pueden estar 

dispersas en distintas secciones del sitio web de la revista. Se debe tratar a la guía de publicación como 
a una tipología documental en sí misma e intentar minimizar el tiempo que los autores necesitan para 
localizar y leer esta información.

Así mismo, se debería tratar de normalizar su denominación para hacer referencia a las normas de 
forma estándar. Por ejemplo, Author Publication Guidelines (APG) en inglés o Guía de Publicación (GP) 
en español.

Separar los procesos de revisión y publicación
Los manuscritos deben pasar un proceso de revisión previo a la publicación. Por tanto, parece poco 

apropiado obligar a los autores a implementar una serie de formalismos estilísticos para enviar los trabajos 
a revisión. Las personas que van a revisar el trabajo pueden realizar sus informes perfectamente, aunque 
el texto no tenga los márgenes adecuados o el formato de referencias no sea el elegido por la revista.

Muchas revistas han implementado sistemas de envío libres de formato. Por ejemplo, Elsevier incluyó 
en 2013 el proyecto Your paper your way (YPYW) con gran éxito (Fennell, 2016). De esta forma, los 
autores pueden enviar a revisión un trabajo en cualquier formato e incorporar los elementos requeridos 
solamente cuando el texto sea aceptado. Este proceso es beneficioso tanto para los autores (se ahorran 
tiempo a la hora de formatear un trabajo que luego puede ser rechazado) como para la revista (se 
ahorra tiempo de revisar el formateo de trabajos que son finalmente rechazados).

Publicar en distintos Idiomas
Las guías deben estar disponibles al menos en todos los idiomas en los que la revista acepte origi-

nales para revisar y publicar. No es coherente aceptar trabajos escritos en un idioma determinado y no 
ofrecer las instrucciones de publicación en dicho idioma. 

Además, cada versión debe incluir toda la información disponible. No se aconseja crear versiones en 
las que se elimine parte de la información disponible, pues esto genera una cierta discriminación según 
la procedencia del personal investigador.

Actualizar con frecuencia
Los contenidos de la APG deben actualizarse periódicamente con el fin de eliminar información des-

actualizada o completamente obsoleta. De esta forma evitamos la mención de un software de gestión 
de envíos que ya no sea el utilizado por la revista, la inclusión de enlaces rotos, la oferta de servicios 
de traducción que ya no se ofrecen o la solicitud de originales para números especiales que ya se publi-
caron. Descuidar esta información puede afectar a la imagen de marca de la revista.

Construir identidad
Las editoriales que publican una amplia cantidad de revistas tienden a crear un estilo visual común 

a todas sus revistas con el fin de favorecer su identidad de marca. Aun cuando esto tiene aspectos 
positivos, cada revista individual pierde personalidad.

Las APG de estas editoriales (Sage es un ejemplo, entre otras) son prácticamente idénticas para todas 
las revistas. En ocasiones, las revistas remiten a páginas comunes de la editorial para aclarar aspectos 
puntuales de formato o estilo, que pueden generar confusión o desorientación.

Aunque el estilo visual (tipografía, formato de referencias, etc.) de todas las revistas de una editorial 
pueda ser único, se aconseja que las APG sirvan para dotar de identidad propia a la revista, utilizando 
ejemplos propios (evitando ejemplos de artículos publicados en otras revistas de la misma editorial) y 
adquiriendo elementos singulares que la distingan de las APG de otras revistas.

Por el contrario, existen revistas que, con el deseo de ser tan singulares, adoptan estilos tan propios 
que podrían dificultar el proceso de envío. Por ejemplo, algunas revistas diseñan (o adaptan) sus pro-
pios formatos de referencias bibliográficas. Aun cuando cada revista tiene pleno derecho a exigir unos 
criterios formales (y los autores a aceptarlos o no), existen estándares cuya adopción se recomienda.

Finalmente, el estilo de redacción de la APG constituye igualmente un elemento de identidad. Se debe 
tratar al personal investigador como profesionales 
que pueden estar sopesando enviar un trabajo a la 
revista. Por tanto, no hay que redactar de forma 
falsamente condescendiente ni innecesariamente 
maleducada.

“Las guías de publicación combinan 
necesidades económicas, funcionales, 

formales, legales, evaluativas y éticas”
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Ser coherente
La APG es el espejo de una revista, por lo que no se debe distorsionar el reflejo producido. Es decir, 

la revista no puede contradecir a su propia APG. No se pueden publicar artículos con resúmenes de 
500 palabras si en la APG se indican 250 palabras como máximo. No se pueden publicar artículos des-
criptivos si en el scope de la revista se indica que no se admiten. No se puede citar en APA si se solicita 
Vancouver. Es decir, no se puede exigir sin dar ejemplo. 

La consecuencia de no cumplir las propias normas y requisitos detallados en la APG es la pérdida 
de confianza, potenciando la idea de que la APG no cumple ninguna función real, que los manuscritos 
ni siquiera son revisados para comprobar la adecuación a las normas solicitadas, o que son revisados 
según quien los envíe.

Evitar contradicciones
El contenido de la APG debe ser coherente y evitar contradicciones. No se puede indicar al principio 

de la guía que se aceptarán trabajos con una extensión máxima de 5000 palabras e indicar en otra parte 
del mismo documento que son 4000 palabras.

Otras contradicciones vienen generadas por el uso de software de gestión de revistas o Journal 
Management Systems (JMS). Este software puede gestionar el ciclo integral de una revista (revisión, 
publicación y difusión), como por ejemplo Open Journal System (OJS), o centrarse solo en el proceso de 
recepción de trabajos y revisión. En la actualidad, ScholarOne (Clarivate) y Editorial Manager (Elsevier) 
son los softwares más utilizados para estas funciones, reflejando otra batalla entre estas dos empresas 
dentro del sector de la información científica (Kent, 2018).

Estas aplicaciones incorporan distintas configuraciones para facilitar el envío de originales. Esta 
circunstancia propicia que el sistema pueda solicitar cierta información que no esté especificada de 
la misma forma en la APG a la hora de enviar el Title page, las tablas, figuras o el material comple-
mentario, por ejemplo. Se aconseja por tanto alinear completamente la información de la APG con la 
configuración del JMS.

Evitar sorpresas 
Toda la información requerida debe ser notificada al personal investigador antes del envío del 

manuscrito, no después.
Por ejemplo, en el caso de que el idioma del manuscrito no sea el idioma nativo de ninguno de los 

autores, las revistas podrían exigir un comprobante de que la redacción ha sido revisada profesional-
mente. Por otro lado, si la revista publica un artículo en distintos idiomas, ¿quién se encarga de las 
traducciones?, ¿en qué momento deben aportarse?, ¿quién las paga? Todos estos aspectos se deben 
detallar de forma clara en la APG, y no solicitarlos a posteriori cuando el trabajo ya ha sido aceptado.

Otro caso muy frecuente es la exigencia de una cover letter (documento breve dirigido al editor-in-
chief en el que se le trata de convencer de la idoneidad del trabajo enviado). Muchas APG no mencionan 
la cover letter en ningún momento, pero en el penúltimo paso antes de enviar el manuscrito a través del 
JMS, aparece la obligatoriedad de incluir este documento. Dado que este texto no puede (no debería) 
improvisarse en cinco minutos, las revistas deben mencionar la obligatoriedad de este texto en sus APG, 
así como informar del formato y extensión requeridos.

Otros casos más graves serían la notificación a posteriori de la existencia de costes asociados a la 
publicación (APC), de políticas inusuales de cesión de derechos de copia (copyright), etc.

Incorporar ejemplos
Se aconseja la inclusión de numerosos ejemplos con los que el personal investigador pueda comprobar 

si está siguiendo las instrucciones de forma correcta. Aun cuando no es una práctica nada extendida, 
se recomienda la incorporación de un caso completo (real o inventado) en el que el personal de inves-
tigación pueda observar la forma final que debe tener el manuscrito.

Por otro lado, la incorporación de FAQ (frequently asked questions) y listas de comprobación (sub-
mission checklists) son aconsejables. Estos elementos no solo ayudan al personal investigador, sino que 
permiten a las revistas disminuir la carga de trabajo asociada a la atención de consultas y dudas.

Ser exhaustivo
La APG debe ser exhaustiva en la cantidad y calidad de la información que ofrece. La complejidad 

de muchos trabajos de investigación actuales requiere tanto al personal de investigación como a las 
revistas la consideración de una creciente cantidad 
de datos. Por ello, las revistas no deben escatimar 
esfuerzos a la hora de diseñar y redactar estos docu-
mentos para no omitir información que pudiera ser 
necesaria.

“La guía de publicación es el espejo de 
una revista”
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El Anexo I ofrece una propuesta de taxonomía 
de los campos de información que pueden incluir 
las guías de publicación en revistas científicas. Se 
establecen siete dimensiones principales (idoneidad 
del manuscrito, información sobre el manuscrito, 
formato del manuscrito, información complemen-
taria, aspectos éticos, políticas editoriales y ayuda), 
compuestas cada una de ellas por distintas categorías y subcategorías, que son caracterizadas a su vez 
mediante distintos ítems informativos.

3. Conclusiones
Las recomendaciones expuestas en este trabajo tienen una naturaleza genérica y transversal a todas 

las revistas. Están orientadas a concienciar a los equipos editoriales de la importancia de estos docu-
mentos, así como a propiciar la discusión y debate constructivo y enriquecedor en torno a su diseño y 
elaboración. 

Por otra parte, la taxonomía propuesta se centra en las instrucciones para el envío de manuscritos, 
evitando aspectos relacionados con la difusión de trabajos o información editorial (ej., bases de datos 
donde se encuentra indexada o factor de impacto).

Las necesidades de los equipos editoriales pueden variar enormemente de una revista a otra debido 
a la cobertura temática (especializada o multidisciplinar), cobertura geográfica (nacional, internacional, 
global), forma legal (privada, pública), gestión (editorial, sociedad científica, departamento universi-
tario, etc.) o presupuesto, entre otros aspectos. Además, las ideas de negocio y técnicas de marketing 
empleadas pueden variar incluso entre revistas orientadas a una misma disciplina y que compartan la 
misma cultura y tradición científicas. Por tanto, la extensión y naturaleza de cada guía de publicación 
debe ser particular a cada revista.
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Anexo I.
Taxonomía de elementos de una guía para la publicación en revistas científicas

Dimensión Categoría Subcategoría ítems

Idoneidad del 
manuscrito

Recepción de originales
Tipo (permanente, restringida); Plazos (si procede); Núme-
ros especiales (si procede).

Temática
Scope Temática; Métodos; Enfoques.

Cover letter Obligatoriedad; Formato; Extensión.

Tipos de trabajos Tipologías; Definición.

Extensión
Obligatoriedad; Unidad de medida (palabras, caracteres, 
páginas, etc.).

Idioma
Idiomas aceptados; Obligatoriedad de traducción profe-
sional; Responsabilidad de los costes derivados; Plazos de 
entrega de cada versión.

Información sobre el 
manuscrito

Title page Inclusión (separada, integrada); Elementos a incluir.

Título Extensión; Idoneidad.

Resumen Tipo (estructurado, no estructurado); Idiomas; Extensión.

Palabras clave Cantidad; Idiomas; Términos (libres, controlados).

Resumen visual Obligatoriedad; Formato.

Vídeo resumen Obligatoriedad; Formato; Duración.

Autoría

Nombre Normalización (Sí, No).

Identificadores IDs obligatorios; Creación editorial.

Afiliación Nivel de agregación; Formato.

Email Obligatoriedad; Tipo (corporativo, personal).

Fotografía Obligatoriedad; Formato; Resolución.

Bio Obligatoriedad; Extensión.

Corresponding author Datos contacto; Formato mención.

Highlights o frases destacadas Obligatoriedad (Sí, No); Número; Extensión; Formato.

Formato del 
manuscrito

Fichero Formatos admitidos.

Plantilla Existencia (Sí, No); Obligatoriedad (Sí, No).

Estructura Obligatoria, orientativa, libre.

Aspectos formales
Encabezados; Márgenes; Cursivas y negritas; Tamaño fuen-
te; Tipo de fuente; Interlineado.

URLs
Inclusión (Sí, No); Lugar; Activación (Sí, No); URLs perma-
nentes (ej. Internet Archive).

Endnotes, footnotes Inclusión (Sí, No); Activación (Sí, No); Formato.

Referencias bibliográficas
Inclusión (Libre o Estándar); Ejemplos; Explicación de casos; 
Información externa.

Tablas
Formato; Inclusión (separada, integrada); Cantidad máxi-
ma; Nombre de tabla normalizado.

Figuras
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Anexo
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Políticas de la 
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