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Digamos que usted tiene un manuscrito terminado para un libro. ¿Qué haría usted ahora para lograr que su 
proyecto literario llegue a una feliz conclusión? En la industria literaria actual abundan proveedores de servicios 
que presentan condiciones contrarias a los intereses de los autores, principalmente con honorarios abusivos en la 
distribución y venta de sus libros y con excesivos mínimos de ejemplares producidos. Hoy día no es raro que un 
autor sea el menos beneficiado comercialmente por la obra que creó.
	 Esta industria está poblada por grandes casas editoras cuyo trato preferencial se concentra en proyectos de 
gran envergadura. Es común encontrar agentes literarios y fabricantes de libros que tienen requisitos y exigencias 
exorbitantes para el escritor común. No es difícil encontrar tratos en los cuales el autor tenga que entregar sus 
derechos de autor, no reciba ingreso de las ventas de sus propios libros durante un largo periodo inicial, no tenga 
control de la distribución ni acceso a fiscalizar los recaudos por las ventas. Por otro lado, encontramos algunas 
imprentas comerciales que, no siendo expertos en el especializado campo de los libros, proveen servicios pasables 
pero no de alta calidad literaria.
	 Editorial Non Imprimatur — que es el nombre comercial que uso — surgió de las necesidades de autores 
que no requieren grandes cantidades de libros y necesitan los servicios adicionales que van con su manuscrito. 
Mi experiencia en el campo periodístico‑literario, diseño gráfico, fotografía y producción editorial me capacita 
para ofrecerle a usted todos los servicios que necesita para publicar su libro en formatos impreso, digital o ambos. 
Además, usted trata directa y únicamente conmigo, no con una empresa compleja donde su comunicación puede 
perderse entre una serie de departamentos. Conmigo encontrará un trato personalizado y profesional. Su libro no 
será producido por una entidad comercial anónima, sino por un compañero escritor y artista gráfico que entienden 
perfectamente su situación literaria. Bajo este sistema, en términos generales cada autor es en realidad su propio 
publicador, de modo que retiene el control completo del diseño de su obra, del número de ejemplares producidos, 
de la distribución y de la venta.
	 A continuación encontrará un manual con direcciones que le facilitarán el proceso de producción. También 
incluye algunos datos útiles para su proyecto y la más reciente lista de costos. Aún si usted decide usar otra vía 
para la producción de su libro, este material le servirá de guía general.
	 Espero poder ser parte de su equipo.

Wallice J. de la Vega
Editor General
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MANUAL PARA AUTORES 

A continuación aparece el procedimiento de Non Imprimatur para lograr un proceso agilizado y eficaz para la 
publicación de su libro.

A. PROCESO COMPLETO 

Se debe mantener en cuenta que la producción de cada obra es programada en secuencia según sean recibidas. Una 
vez que su manuscrito es recibido, cualquier cambio al mismo implica la necesidad de reprogramarlo, extendiendo 
el plazo de producción. Este es el orden que sigue mi producción de libros: 

	 1. Usted escribe su manuscrito. Se prefiere que el mismo esté en formato de computadora, pero si usted 
necesita que este sea digitalizado puedo hacer esta labor a un costo extra.
	 2. El manuscrito es corregido o editado. Preferimos que al ser entregado su manuscrito esté listo para 
impresión, o sea, ya corregido y editado. Si usted necesita estos servicios también puedo hacer estas labores a un 
costo extra.
	 3. El manuscrito es formalmente recibido y programado para producción.
	 4. Al comienzo de la producción el manuscrito es convertido a texto genérico y “diagramado” (diseño de 
páginas) en el formato de libro. 
	 5. De ser necesario se diseña la cubierta del libro (portada-contraportada en una misma pieza).
	 6. Se produce completamente un ejemplar de prueba y se le entrega para verificación y aprobación. Este 
ejemplar es devuelto a mí -- firmado si es aprobado o marcado señalando las páginas donde se debe revisar. 
	 7. De ser necesario se hacen correcciones o ajustes según indicado por el autor en el ejemplar de prueba. 
Enfatizamos que “correcciones o ajustes” no incluyen cambios, adiciones ni edición del texto. Cualquier cambio 
al texto original (incluyendo correcciones excesivas) implica la necesidad de volver a programar el resto de la 
producción, lo cual la retrasa y Cada prueba adicional requerida por el autor conlleva un 
costo extra (ver costos abajo). Con la aprobación del cliente se requiere pago por la mitad de los costos de 
producción cotizados.
	 8. Se imprimen y entregan al cliente todas las copias y usted entrega el pago del balance final adeudado.

B. REQUISITOS DE MANUSCRITOS 

Cada casa publicadora tiene sus propias directrices en cuanto a la elaboración de manuscritos para ser publicados. 
Esto se debe esencialmente a la variedad de programas digitales usados para el proceso de diagramación, 
impresión, encuadernación y terminaciones del libro. Aunque en el campo de la publicación profesional hay varios 
programas para este proceso, estas directrices se basan en el que en términos generales es el más estandarizado. La 
única excepción a estas reglas sería en la producción de libros que contengan información técnica u otro tipo de 
contenido técnico. Seguir estas directrices no solo agilizará el proceso de producción de su libro, sino que también 
le ahorrará dinero al usted hacer gran parte del trabajo de confección preliminar. 

	 1. NO intente diseñar el texto en forma de libro. Su documento será convertido a “texto genérico” para mi 
uso y el formato final será diferente al que usted usó. Escriba su manuscrito en páginas simples, tamaño 8.5 X 11 
pulgadas, con márgenes de 1 pulgada.
	 2. Trate de no usar múltiples tipos, tamaños ni estilos de letra (fonts). Óptimamente todo el documento 
debe estar en un solo font, preferiblemente en una de las variedades de “Times”, a tamaño 12, sin uso de itálicas, 
negrillas, subrayados, palabras en letras mayúsculas, etc. En el raro caso que encuentre necesario enfatizar una 
palabra o frase, puede indicarlo en la copia de prueba que le enviaremos antes de imprimir su libro. 



EDITORIAL NON IMPRIMATUR - MANUAL DE AUTORES   |   3 

	 3. NO use doble espacio entre las líneas del texto. Los avances en procesos de corrección hacen esta 
función obsoleta. El doble espacio es reservado para #6 (abajo).
	 4. NO use múltiples espacios para lograr la sangría de cada párrafo. Use en vez la tecla “Tab”, que es 
específicamente para esto. NO use sangría en el primer párrafo de cada capítulo.
	 5. NO use doble espacio entre párrafos. Hacerlo causa que el texto en las páginas de su libro no queden 
parejas en la parte baja, dándole un aspecto desagradable a la vista del lector.
	 6. NO use múltiples líneas para separar renglones, secciones, capítulos, citas largas, etc. Estos deben ser 
separados solamente por doble espacio.
	 7. Escriba las notas al calce (footnotes) inmediatamente después del párrafo que contiene la referencia, 
separándola del texto como si fuese un párrafo usando doble espacio antes y después de la nota. Estas serán fijadas 
correctamente durante la diagramación, por ejemplo:

(ESPACIO)
Capítulo 1. Historische anmerkungen 
(ESPACIO)
In der zweiten Hälfte des 16. Jahrhunderts, genauer gesagt im Jahre 1587, 
etwas über hundert Jahre nach der Erfindung des Buchdrucks, entstand unter dem 
Pontifikat Sixtus’ V. die Idee, eine “Vatikanische Druckerei” zu gründen, aus 
der später dann die berühmte Vatikanische Verlagsbuchhandlung geworden ist. 
Von Anfang an gab es in der Druckerei ein Büro, das kirchliche Institute und 
Dikasterien mit liturgischen und rechtlichen Veröffentlichungen des Heiligen 
Stuhls versorgte und für deren Verbreitung zuständig war.
	 Man kann daher sagen, daß der Heiligen Stuhl von Anfang an Bücher mit 
sakralem und kulturellem Inhalt verbreitete.Die Zeit verging, und im Jahre 
1926 entstand unter dem Pontifikat Pius’ XI. die Vatikanische Buchhandlung, 
als das alte Verkaufsbüro von der der Vatikanischen Druckerei getrennt wurde, 
und so zu einer neuen und eigenständigen Realität wurde, der der Verkauf 
der Bücher anvertraut war, die der Heiligen Stuhl in der eigenen Druckerei 
herstellte.
	 Vieles hat sich getan seit der Zeit, als folgende Bekanntmachung als 
Fußnote im Heft der Acta Apostolicae Sedis vom 1. Oktober 1926 erschienen ist: 
“Einer neuen Anweisung folgend wurden die Verwaltungen der Mehrsprachigen 
Vatikanischen Druckerei und der Vatikanischen Buchhandlung voneinander 
getrennt und unabhängig gemacht.(1) 
(ESPACIO)
(1) [Poner nota al calce aquí] Heiligen Stuhls hat” und “ihre Arbeit auf die 
Verbreitung der Lehre, der Liturgie und der katholischen Kultur” ausweitet.
(ESPACIO)
	 Im folgenden wurde die Buchhandlung nach und nach zur Verlagsbuchhandlung, 
aus der dann die heutige Libreria Editrice Vaticana, der offizielle Verlag 
des Heiligen Stuhls, geworden ist. Sie besitzt eigene Statuten, die im Jahre 
1991 von Staatssekretariat genehmigt wurden und wo zu lesen steht, daß die 
Libreria Editrice Vaticana „als grundlegenden Zweck die Verlagsarbeit zur 
Veröffentlichung von Schreiben und Dokumenten des Papstes und des Heiligen 
Stuhls hat” und “ihre Arbeit auf die Verbreitung der Lehre, der Liturgie und 
der katholischen Kultur” ausweitet.

(Vea más sobre los formatos de notas al calce en la página 6)
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C. NOTAS DE CORRECCIÓN 

ERRORES COMUNES Y ESTANDARIZACIÓN

La edición literaria es una labor compleja que en términos generales incluye varios niveles. En el primer nivel 
está la corrección simple, en cual se trata solamente la ortografía (acentos, mayúsculas, comas, etc.) y no se 
considera “edición” como tal. Propiamente dicho, la edición literaria comienza en el segundo nivel, cuando se 
incluyen en la labor otros elementos de la gramática, incluyendo el uso (de ciertas palabras), la construcción 
de oraciones (sintaxis), etc. En un tercer nivel se añade la verificación de deletreo apropiado de nombres 
propios, de fechas de eventos, de referencias, etc. Aparte de estas labores, otras, como la división de párrafos, 
la estructuración (o reestructuración) de capítulos, etc., ya entran en el campo de “asesores de redacción” (los 
llamados “writing coaches”).
	O frezco ambos servicios, de edición y asesoramiento, como parte del proceso de publicación literaria. 
Estos servicios están disponibles tanto para clientes de publicación como independientemente. El nivel de 
corrección más solicitado por mis clientes de publicación es la corrección básica, en el cual nos enfocamos 
estrictamente en la ortografía. En este nivel, aun cuando sepa que una idea no ha sido expresada de la mejor 
manera en el texto, por ejemplo, no puedo “reescribirle” el libro al autor. En este sentido doy por entendido que 
cada autor tendrá por lo menos los fundamentos básicos de escritura. 
	 Como una ayuda a los autores incluyo algunos de los problemas que he encontrado más frecuentemente 
en los manuscritos entregados. La mayoría de los tópicos presentados reflejan reglas generales de ortografía 
dictadas por la Real Academia Española en su revisión más reciente en 2010.  

1. ACENTUACIÓN
	 a. Se usa acento aun cuando la palabra tenga letra mayúscula inicial (Ángel, etc.)
	 b. Los demostrativos (este, esto, aquel, ese, etc.) NUNCA se acentúan.
	 c. Palabras inglesas o latinas como “quark”, “quasar”,  “quorum” o “exequatur” deben escribirse en 
español como “cuark”, “cuásar”, “quórum” y “exequátur” 
	 d. La letra “o”, cuando es independiente, nunca se acentúa -- ni siquiera entre números.
	 e. “Aún” se acentúa solamente cuando significa “todavía”.

2. MAYÚSCULAS
	 a. NO llevan mayúscula los nombres de títulos ni puestos de personas (el doctor García, el presidente 
Bush, el rey Carlos, el papa Juan Pablo, padre Ramón, sor Francisca, etc.), pero sí llevan letra mayúscula 
sus oficinas (el secretario de Hacienda, el presidente del Senado) cuando se refiere a una entidad oficial en 
específico.
	 b. El nombre propio “Tierra” lleva letra mayúscula siempre que se refiera al planeta como esfera celeste 
(y también Luna, Sol, etc.)
	 c. Llevan letra mayúscula los puntos cardinales cuando denotan su dirección (la brújula apunta hacia el 
Norte, etc.), no cuando denotan referencias a regiones (El sur de Francia es bello).
	 d. “Gobierno” se escribe con mayúscula inicial solamente cuando se refiere a un conjunto de personas 
o instituciones que gobiernan una división político-administrativa, bien sea el nombre completo o en segunda 
referencia: “El Gobierno no abre días de fiesta”. 
	 e. Los títulos de obras escritas se escriben solamente con la primera letra en mayúscula y entre comillas 
(“El gran reto del espiritismo”), pero no las publicaciones periódicas, que se escriben con cada nombre y 
adjetivo en mayúsculas (Revista Azul, El Nuevo Día, etc.)
	 f. Llevan letra mayúscula los nombres comunes cuando denotan disciplinas académicas (Historia, 
Teología, Estudios Sociales, etc.) 
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3. COMAS
	 a. Demasiado a menudo se usan comas para aislar innecesariamente renglones dentro de una oración. 
Por ejemplo, nótese las comas innecesarias: “Demasiado a menudo, se usan comas para aislar innecesariamente, 
renglones dentro de una oración”. Debemos dejar fluir las oraciones siempre que podamos evitar las pausas 
marcadas y usar el menor número de comas posible.
	 b. No todas las oraciones tienen cláusulas introductorias. Por ejemplo, en la oración anterior “Demasiado 
a menudo” no es introductoria, pero sí “Después de haber llegado, Pedro dijo que...” 
	 c. Nunca se separa por coma el sujeto del predicado (El arroz que serviste, estaba salado). 

4. COMILLAS
	 a. Debido al acceso limitado en teclados, solamente usamos comillas inglesas (“ ”), 
nunca las latinas (« »).
	 b. Las comillas simples ( ‘ ’ ) se usan solamente dentro de comillas regulares.
	 c. Para palabras que no aparecen en el diccionario del la RAE las comillas serán usadas solamente en 
primera referencia para denotarlo (A Juana le dio un “patatú”. Recibí un “e-mail”, etc.), pero sin comillas en 
adelante.  
	 d. Los diálogos no se enmarcan en comillas, sino en rayas. Ejemplos: 
	 — ¿Dónde está Luis?
	 — Estuvo aquí pero se fue.

	 — No me gusta la comida fría — dijo ella secamente, — pero me la comeré.

4. OTROS
	 a. Siglas y acrónimos (sin puntos) se usan solamente de la segunda referencia en adelante. (“La 
Organización de las Naciones Unidas” primero”, luego “la ONU”). Estos aplica a todos los idiomas, por lo cual 
NUNCA se escribe la aclaración “por sus siglas en inglés”, etc. 
	 b. Nunca se escriben numerales entre paréntesis usados en conjunto con números en letras. (“Compré 
cuatro (4) lápices” ni “compré (4) cuatro lápices”) .
	 c. Los números se escriben siempre en palabras del uno al nueve (“Los cuatro villanos vinieron...” y en 
numerales del 10 en adelante (“Los 10 villanos vinieron...”).
	 d. El dinero en dólares se escribe en números y símbolos (Me gané $100), pero otras monedas en 
números y letras (Me gané 1,600 pesos).
	 e. Los puntos finales de oración van después de cualquier otro signo (Ella preguntó: “¿Se fue a 
Madrid?”.)
	 f. Usamos abreviaturas de palabras latinas “c.” (circa) y “etc.” (y demás) y Sr. y Sra. Las demás después 
del primer uso (primero “millas por hora”, luego mph.).
	 g. Nunca se usa “de que” cuando puede usarse simplemente “que” (no “yo soñé de que estaba allí.”).
	 h. Uso erróneo de “de” (no “yo participé de una cena”, sino “yo participé en una cena).
	 i. “Este(a)” es pronombre impersonal (objetos) y no debe ser usado en vez de “él (ella)” como 
pronombre personal o viceversa (“este(a) me dijo que...”).
	 j. Los prefijos (ex, anti, pro, etc.) van unidos a sus nombres (exmarido, anticonceptivo, provida, etc.), 
y separados solamente si el nombre es compuesto (ex primer ministro, anti leyes laborales, pro derechos 
humanos).
	 k. Las redundancias son repeticiones innecesarias. (“Vuelvo y repito” -- volver a decir es repetir. “Voy a 
ir” es repetir el mismo verbo).
	 l. Siempre es preferible usar el tiempo futuro de los verbos. (“Caminaré 10 millas” en vez de “Voy a 
caminar 10 millas”).
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	 m. Siempre es preferible obviar pronombres cuando son innecesarios. (“Te lo daré” en vez de “yo te lo 
daré”, “sabes algo que no sé” en vez de “tú sabes algo que yo no sé”, etc.) 

5. SOBRE NOTAS AL CALCE

Formato para referencias adicionales (después de la primera vez) en notas al pie de página:

Use el siguiente formato para referencias adicionales (secundarias):
	 1. Solo una obra del autor mencionado: (Ferrer, 120) 
	 2. Varias obras del mismo autor: (Ferrer: La masonería, 101) 
	 3. La misma referencia anterior repetida: (La masonería, 101 Ibid). 
	 4. A la nota anterior, pero página distinta: (La masonería, 101 Ibid., 118) 
NO use loc.cit, art.cit, op.cit., ni ibidem

6. NOTAS POR TIPO DE PUBLICACIÓN

1. LIBRO (un autor)
Eduardo Torres Cuevas, Historia del son cubano. Seis ensayos (La Habana: Imagen Contemporánea, 2005), 99

2. LIBRO (varios autores)
Juan Gay Armenteros y María Pinto Molina, La repostería en Andalucía Oriental a finales del siglo XIX. Jaén y 
Granada (Granada, España: Universidad de Granada, 1983), 24

3. CAPÍTULO DE LIBRO
David Gueiros Vieira, “Liberalismo y protestantismo en Brasil, siglo XIX”, en Protestantes, liberales y 
francmasones. Sociedades de ideas y modernidad en América Latina, siglo XIX, ed. Jean Pierre Bastian 
(México D.F., México: Fondo de Cultura Económica, 1990), 118

4. TESIS
María Eugenia Vázquez Semadeni, “La interacción entre el debate público sobre la  corrupción y la cultura 
política, 1761-1830” (Tesis doctoral en historia, Colegio  de Michoacán, 2008), 77

5. PONENCIA
Roberto Armando Valdés Valle, “Relevancia política de los indígenas salvadoreños durante el año 1885”, en II 
Simposio Internacional de Historia Indígena y Sociedades Patrióticas Latinoamericanas y Caribeñas (Cátedra 
Transdisciplinaria de Estudios Históricos de la Cultura Cubana, Vicente Antonio de Castro (CTEHMAC), 
Casa de Altos Estudios Don Fernando Ortiz, Universidad de La Habana, Oficina del Historiador de la Ciudad 
de La Habana, Gran Logia de Cuba de A.L y A.M y el Centro de Estudios Históricos de la Cultura Española 
(CEHME) de la Universidad de Zaragoza, España, La Habana, Cuba, del 2 al 6 de diciembre de 2008)

6. COMPILACIÓN DE PONENCIAS (congreso, simposio, seminario) 
Miguel Guzmán-Stein, “Nativos españoles en Costa Rica: el Krausismo y la Institución Libre de Enseñanza en 
la formación y desarrollo de la Democracia Liberal Costarricense”, en Cultura Española y América, coord. José 
Antonio Ferrer Benimeli (Zaragoza: Centro de Estudios Históricos de la Cultura Española, Tomo I, 1993), 460

7. ARTÍCULO DE REVISTA (sin volumen)
Rafael Obregón Loría, “Apuntes Acerca de la Santería Antigua en Costa Rica (1824-1865)”, Revista de los 
Archivos Nacionales (San José, Costa Rica) 1-2 (1944): 232
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8. ARTÍCULO DE REVISTA (con volumen) 
Roger Burt, “Alliances and business networking during the Victorian period”, Economic History Review 
(Bristol, England) LVI, n. 4 (2003): 670

9. ARTÍCULO DE REVISTA ELECTRÓNICA
Gilberto Loaiza Cano, “La poesía y las facciones del liberalismo colombiano durante el siglo XIX. El caso de 
la poesía de la Costa Atlántica”, Historia y Sociedad (Medellín, Colombia) 13 (2007).  http://bibliotecavirtual.
clacso.org.ar/ar/libros/colombia/fche/4.pdf (Fecha de acceso: 5 de mayo 2008)

10. ARTÍCULO DE PERIÓDICO (sin autor)
La República, “Gran fiesta musical”, 28 de agosto de 1884, 1

11. ARTÍCULO DE PERIÓDICO (con autor)
Martín Jiménez G., “La Bulería”, La Prensa Libre, 31 de julio 1891, 8

12. ARTÍCULO DE PERIÓDICO ( base electrónica)
Margarita Sáenz-Diez Trías, “Hay que devolver el honor a los masones”, El Nuevo Diario, 1 febrero 2009. 

http://www.elperiodico.com/default.asp?idpublicacio_PK=46&idioma=CAS&idnoticia_PK=368973&idseccio_
PK=1006 (Fecha de acceso: 12 de febrero 2009)

C. PRODUCCIÓN – COSTOS BÁSICOS (para libros promedio constando de unas 200 páginas) 

	T amaño hasta 5X8 	T amaño  Mayor de 5X8 

1. Diagramación y diseño original	$25 (sin importar volumen)	 $25 (sin importar volumen)
2. Diseño de portada-contraportada (si el cliente no la tiene)	 $25
3. Impresión de texto (negro) 	 $0.03 por página 	 $0.06 por página
4. Portada-contraportada (color) 	 $1.00 por ejemplar 	 $2.00 por ejemplar 
5. Encuadernación y acabado 	 $1.00 por ejemplar 	 $1.00 por ejemplar 
6. Código de barra 	 (incluido) 	 (incluido)
7. Pruebas adicionales requeridas por el autor: $25 cada una.

D. COSTOS OPCIONALES (una sola vez)

1. Digitalización de texto: $1.00 por página producida de manuscrito (p.p.m.) 
2. Corrección: 
	 a. Nivel 1 (sólo ortografía) $1.00 p.p.m.
	 b. Nivel 2 (ortografía y gramática) $5.00 p.p.m.
	 c. Nivel 3 (ortografía, gramática, edición crítica, fechas, referencias, etc.) $10 p.p.m.
3. Digitalización de gráficas y fotos: Hasta 5 incluidas sin costo. Más de 5 = $1 cada una
4. Diseño gráfico: $25 por imagen (autor retiene derechos de autor) 
5. Uso de nuestras fotografías: $10 por imagen (ENI retiene derechos de autor)
6. Diseño de portada-contraportada: $25 por proyecto (autor retiene derechos de autor)
7. Páginas a color impresas: $1.00 por imagen 
8. Registro ISBN: $50 por proyecto
9. Registro Librería del Congreso: $75 por proyecto
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10. Website independiente:* 
	 1 página - $100 anuales (páginas adicionales $12 anuales)
	 * Incluye su propio nombre de dominio (www.abc.com), diseño general, actualizaciones ilimitadas, una 
dirección de correo electrónico (por ejemplo títulodelibro@abc.com, pedro@)títulodelibro, etc.) y acceso a venta 
de su libro en la Internet. 

E. NOTAS: 

1. Por un costo adicional, su libro puede ser impreso en papel láser para mayor durabilidad.
3. Todos mis proyectos son incluidos gratuitamente en el muestrario cibernético de Non Imprimatur.
4. NO tenemos producción mínima de tiradas.
5. Todos nuestros libros incluyen portada flexible. Portadas duras disponibles por cotización.
6. A los libros digitales se le puede añadir los mecanismos de seguridad que el cliente solicite: contraseña para 
abrirlo, bloquear copiar el texto, imprimirlo, etc. El costo del libro digital es de $25 una sola vez.
7. Los autores retienen todos los derechos de autor sobre sus obras.

Para más información sobre cualquiera de estos servicios, llámenos o envíe correo electrónico. Nuestro mayor 
enfoque es impulsar autores en su expresión literaria.

Actualizado: 10-02-20


