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I. Entrega de originales  
en la editorial BAC

1  
Entrega de originales

Los autores enviarán su propuesta a la Biblioteca de Autores Cris-
tianos (BAC) por correo electrónico1.

En el momento del envío se debe incluir:

1. El texto completo, que debe ser original e inédito.

2. Un sumario de la obra que refleje con fidelidad la génesis, el 
contenido y la estructura general del libro.

3. Un texto de contracubierta de no más de 250 palabras.

4. Se adjuntará también un currículum abreviado a modo de pre-
sentación del autor que refleje tanto su filiación eclesial como su 
trayectoria académica (formación inicial, dedicación docente e in-
vestigadora, publicaciones, etc.).

5. Incluir en la propuesta: nombre y apellidos, dirección postal, 
dirección electrónica, teléfono y otros datos de interés que conside-
re necesarios.

6. Si el autor considera relevante puede adjuntar otras informa-
ciones o avales.

Quien firme la obra como autor, editor o responsable deberá:

–	Responder a las dudas de tipo gramatical o referentes al senti-
do lógico del texto que se planteen desde la editorial.

1  Se enviarán a: secretariadireccion@bac-editorial.es
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I. Entrega de originales en la editorial BAC

–	Atender cualquier otra necesidad que surja de cara a la edición 
de la obra (elección de imagen para la cubierta, texto de con-
tracubierta, etc).

–	Corregir las pruebas maquetadas, al menos una vez.

La BAC, por su parte, una vez recibida la propuesta de publica-
ción y el texto original, se da —en circunstancias ordinarias— un 
plazo de seis meses para peritar debidamente el texto y comunicar 
al autor su respuesta sobre la publicación. Si pasado este plazo, el 
autor no recibe comunicación, el silencio se entenderá como una 
desestimación de la propuesta.
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2  
Requisitos en la presentación  

de originales

Contenido

Los originales se enviarán en dos documentos, uno realizado con un 
procesador de textos de uso común, en formato .doc (Word) y otro 
en formato PDF. Las imágenes, si las hubiera, han de ir incrustadas 
en el lugar exacto donde deban situarse y, aparte, en archivo de ima-
gen (.jpg, .png, .tiff), y con la mayor resolución posible para facilitar 
su edición si fuera necesario.

El texto se presentará con una tipografía Times New Roman de 
cuerpo 12. Las notas a pie de página se escribirán en cuerpo 10 y las 
citas aparte dentro del texto en cuerpo 11, además de sangradas. 

El interlineado será siempre doble, para facilitar la corrección y la 
inclusión de marcas y comentarios. No habrá sangría en la primera 
línea de los párrafos.

Si el envío se hace en más de un archivo debe añadirse un infor-
me en que se haga constar el nombre de cada uno de los archivos y 
los contenidos del mismo.

Se debe verificar previamente a la entrega que se dan las reseñas 
bibliográficas exactas cuando se hace una cita (no se hagan citas de 
memoria). Si no aparecen así, se quedarán sin comillas, como co-
mentario del autor.
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II. Entrega de originales  
en la editorial EDICE

1  
Entrega de originales

Los originales deberán ser enviados a EDICE por correo electrónico1.

En el momento del envío se debe incluir:

1. Una carta del director del secretariado en nombre del presiden-
te de la comisión pertinente, dirigida al director general de Publica-
ciones, en la que se recomiende la publicación de la obra.

2. Los originales (ver n. 2.1.).

Solo se considera entregado aquel original que reúna los requisi-
tos recogidos en el n. 2.

Los errores en el cumplimiento de las indicaciones generales so-
bre el texto (n. 3) y en la citación bibliográfica (n. 4) podrán suponer 
una demora en la entrega del libro.

3. El sumario (ver n. 2. 2.).

4. El índice (ver n. 2. 3.).

5. Un texto de contracubierta de no más de 250 palabras.

6. La ficha de presentación de originales (ver anexo, p. 43).

1  Se enviarán a: publicaciones.director@conferenciaepiscopal.es  
Siempre CC a: elena.delgado@edicionescee.es

mailto:publicaciones.director@conferenciaepiscopal.es
mailto:elena.delgado@edicionescee.es
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En dicha ficha deberá constar el nombre de la persona que firma-
rá como editor de la misma, o al menos, el responsable de la edición 
por parte del organismo de la CEE, que, en ambos casos, será el res-
ponsable de atender las diferentes cuestiones que puedan plantear-
se desde la editorial.

Esta persona será la responsable de:

–	Responder a las dudas de tipo gramatical o referentes al senti-
do lógico del texto que se planteen desde la editorial.

–	Atender a otras necesidades para la edición de la obra (elección 
de imagen para la cubierta, texto de contracubierta, etc.).

–	Dar el V.º B.º a las pruebas antes del envío de la obra a producción.

II. Entrega de originales en la editorial EDICE
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2  
Requisitos en la presentación  

de originales

2.1. Contenido

Los originales se enviarán en dos documentos, uno realizado con un 
procesador de textos de uso común, en formato .doc (Word) y otro 
en formato PDF. Las imágenes, si las hubiera, han de ir incrustadas 
en el lugar exacto donde deban situarse y, aparte, en archivo de ima-
gen (.jpg, .png, .tiff), y con la mayor resolución posible para facilitar 
su edición si fuera necesario.

El texto se presentará con una tipografía Times New Roman de 
cuerpo 12. Las notas a pie de página se escribirán en cuerpo 10 y las 
citas aparte dentro del texto en cuerpo 11, además de sangradas. 

El interlineado será siempre doble, para facilitar la corrección y la 
inclusión de marcas y comentarios. No habrá sangría en la primera 
línea de los párrafos.

Si el envío se hace en más de un archivo debe añadirse un infor-
me en que se haga constar el nombre de cada uno de los archivos y 
los contenidos del mismo.

Se debe verificar previamente a la entrega que se dan las reseñas 
bibliográficas exactas cuando se hace una cita (no se hagan citas de 
memoria). Si no aparecen así, se quedarán sin comillas, como co-
mentario del autor.
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2.2. Sumario

El sumario se coloca al inicio de la publicación, y en el momento de la 
entrega de originales debe seguir el siguiente esquema:

•	Presentación o prólogo (si lo hubiese).

•	Introducción.

•	División en partes (si las tuviera).

•	Título de cada capítulo, numerado en romanos, con el nombre 
del autor (dos apellidos) debajo, en versalitas, y sin especificar 
cargo.

•	Siglas y abreviaturas en folio aparte.

Ejemplo:

Presentación
Jesús Catalá Ibáñez

Ponencias
I. La Iniciación cristiana y la transmisión de la fe
Jesús Catalá Ibáñez

II. La familia y la Iniciación cristiana, una oportunidad pastoral
Sebastià Taltavull Anglada

III. La familia y la transmisión de la fe
Fernando Sebastián Aguilar

Comunicaciones
I. �La familia cristiana: un espacio donde el Evangelio es transmi-

tido y desde donde este se irradia
Fernando Gonzalo-Bilbao Fernández

II. El servicio pastoral a la familia
Francisco Ruiz Gómez

II. Entrega de originales en la editorial EDICE



17

2. Requisitos en la presentación de originales

2.3. Índice

El índice se coloca al final de la publicación, y en el momento de la 
entrega de originales debe seguir el siguiente esquema:

•	Sumario.

•	Presentación o prólogo (si lo hubiese).

•	Introducción.

•	División en partes (si las tuviera).

•	Título de cada capítulo, numerado en romanos. Con el nombre 
y los apellidos del autor debajo en versalitas.

•	Estructura de cada capítulo dividido en niveles:

Primer nivel:	 1.
	 2.
Segundo nivel:	 1.1.
	 1.2.
Tercer nivel:	 1.1.1.
	 1.1.2.
Cuarto nivel:	 a)
	 b)

Se puede saltar al cuarto nivel [a), b), etc.] desde cualquie-
ra de los anteriores niveles si se trata de una enumeración de 
elementos.

Se puede ver el ejemplo en la página siguiente.
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Ejemplo:

Sumario
Presentación
Jesús Catalá Ibáñez

Ponencias
I. La Iniciación cristiana y la transmisión de la fe
Jesús Catalá Ibáñez

1.	 La Iniciación cristiana
Introducción
1.1. El mandato del Señor
1.2. La respuesta por parte de la Iglesia
1.3. �La Iniciación cristiana, tarea urgente de la Iglesia en la 

situación actual
[...]

III. La familia y la transmisión de la fe
Fernando Sebastián Aguilar

Introducción
1.	 Diferentes momentos en el nacimiento de la fe
2.	 La función de la familia cristiana en la educación cristiana de 

los hijos
3.	 Incapacidad educadora de muchas familias cristianas
4.	 Recomendaciones y sugerencias

4.1.	Algunas consideraciones generales
4.1.1.	 Darnos cuenta de la gravedad de la situación
4.1.2.	 Una Iglesia renovada, único punto de partida real

II. Entrega de originales en la editorial EDICE
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III. Normas de presentación  
de BAC y EDICE

1 
Indicaciones generales  

sobre el texto

1.1. Comillas

El uso de las comillas conviene reservarlo para citas literales breves de 
textos que procedan de otros libros o para el resaltado puntual de un 
término concreto. Las citas que se ponen entre comillas nunca irán, 
además, en cursiva con independencia del idioma de la cita.

Ejemplo: 

Correcto: Dijo Jesús: «Venid a mí los que estéis cansados y ago-
biados».

Incorrecto: Dijo Jesús: «Venid a mí los que estéis cansados y 
agobiados». 

El uso de las comillas se hará de acuerdo con las siguientes orien-
taciones:

–	En primer lugar se usan las comillas latinas o angulares (« »). Si no 
se saben poner con el ordenador, pueden sustituirse por << >>.

–	Si dentro de las comillas aparecieran otras comillas, se usan 
las comillas inglesas (� �). Si se repitieran las circunstancias, se 
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emplearían las comillas inglesas simples (� �). Dentro de estas 
últimas, se deberán utilizar otras comillas.

Ejemplo: 

«Juan dijo: “¡Qué ‘joya’ está hecho tu cuñado!”». 

–	En definiciones de palabras, aparece entre comillas simples el 
significado del término citado.

Ejemplo: 

doctrina (‘ciencia o sabiduría’)

pneuma (‘aliento o espíritu’)

–	Los signos de puntuación se escribirán siempre después de las 
comillas de cierre.

–	Las citas textuales extensas (a partir de cuatro líneas) irán en 
párrafo independiente, con sangrado a la izquierda (5 mm) y 
en un punto menor sobre el tamaño del texto normal, separa-
do del resto por un espacio superior e inferior y sin comillas. 

–	Cuando se resalte una palabra, hágase solo con comillas de án-
gulo, y si es en otra lengua solo en cursiva, ya sin comillas.

Ejemplo: 

La palabra «espíritu», en hebreo ruaj, puede entenderse...

–	El uso de comillas para términos en otros idiomas es una norma 
que no aplica a los nombres de instituciones u organismos oficiales.

Ejemplo: 

Archivio Apostolico Vaticano; Hispanic Society of America
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1. Indicaciones generales sobre el texto

1.2. Cursiva

El uso de la cursiva se hará de acuerdo con las siguientes orientaciones:

–	Se ponen en cursiva las palabras en latín o lenguas extranjeras: 
caritas, pneuma.

–	Los títulos de libros, revistas, obras de arte, películas, etc.: La 
luz que guía toda la vida, Sinite.

–	En el uso de cursiva ha de tenerse en cuenta que los signos de 
puntuación, como la coma, el punto y coma, el paréntesis, la in-
terrogación y exclamación, también se ven afectados por ella. 

Correcto: (Cristo)	 Incorrecto: (Cristo)

1.3. Guiones
–	El guion normal (-) se usa para determinados tipos de palabras 

compuestas (relaciones hispano-árabes), para separar los nú-
meros de página (250-253), de versículos (Lc 3, 12-15), los años 
(1957-1963), etc.

–	El guion largo (—) tiene un empleo similar al del paréntesis. 
Deberá haber uno de apertura y otro de cierre y, en ambos 
casos, irá pegado —y no separado— a la palabra que le sigue 
o precede. 

Ejemplo:

Por consiguiente, se han de reconocer y valorar —cada una 
según las características, finalidades, incidencias y métodos 
propios— las varias comunidades, grupos y movimientos 
comprometidos de distintas maneras, por títulos y a niveles 
diversos, en la pastoral familiar.
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En la escritura con ordenador conviene no utilizar en su lugar 
el guion normal, pues, si se cambia el tamaño de la letra o los 
márgenes, este podría quedar aislado, a pesar de ir pegado a la 
palabra, creando confusión en la lectura. Si no se sabe poner con 
el ordenador, puede emplearse un doble guion simple: - -. 

–	El guion medio (–) se utiliza en el cuerpo de texto para separar 
capítulos en las citas bíblicas, así como para separar dos auto-
res, editores, traductores, etc. de una obra, tanto las notas al pie 
como la bibliografía.

Ejemplo:

Es ilustrativo al respecto el hecho de que hoy, en la Iglesia, 
cuanto más se entiende esta a sí misma como institución 
de progreso social, más decaen las vocaciones de servicio 
social, las vocaciones de cuidado a ancianos (cf. Mt 6–7).

M. A. Teijeiro Fuentes – J. Guijarro Ceballos, De los pe-
regrinos enamorados… (Eneida, Madrid 2008).

1.4. Paréntesis
–	Si una parte de un texto que ya se encuentra entre paréntesis 

debe enmarcarse a su vez entre otros paréntesis de nuevo, se 
utilizarán en estos casos los corchetes. 

–	Los signos de puntuación se escribirán siempre después del pa-
réntesis de cierre.

Ejemplo:

«Según I. Iglesias, “la conversión, como la fe, llega siempre 
como una invitación”» (La alegría de la conversión [Ma-
drid 1997] 19).
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1. Indicaciones generales sobre el texto

1.5. Epígrafes
–	Los epígrafes o ladillos no llevan punto final. Se debe intentar 

que tengan una longitud reducida.

–	Cuando los epígrafes tengan autorías independientes, cada 
uno de ellos irá encabezado por su título, seguido del nombre 
completo de su autor y del cargo institucional con el que firma.

1.6. Acentuación
–	Los monosílabos, es decir, las palabras que tienen una sílaba, 

por regla general no llevan tilde: fe, pie, sol, can, gran, vil, gris, 
da, ves, fui, ruin, bien, mal, no, un (cf. RAE2, 242-244).

–	Los demostrativos: este, ese, aquel, con sus femeninos y plu-
rales no se acentúan nunca, ni siquiera cuando se usen como 
pronombres y exista riesgo de ambigüedad. Lo mismo ocurre 
con la palabra solo, tanto cuando es adverbio como cuando es 
adjetivo (cf. RAE, 269-270).

–	Las mayúsculas llevan tilde si les corresponde según las reglas 
dadas: África (RAE, 448-449); incluso aunque aparezcan en tí-
tulos en versal o versalita: ÍNDICE.

1.7. Mayúsculas
En este aspecto, la normativa referida al campo de la religión es 
poco específica, por lo que presentamos algunas reglas orientativas 
únicamente. En general, se tenderá a una reducción en su uso, inten-
tando no sobrecargar los textos.

2  Real Academia Española, Ortografía de la lengua española (Madrid 2010).
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Se escribirán con mayúscula:

–	Nombres de festividades religiosas o civiles: Pentecostés, Epi-
fanía, Navidad, Corpus, Día de la Constitución. También los dis-
tintos tiempos litúrgicos: Pascua, Cuaresma, Navidad, Tiempo 
ordinario.

–	Nombres de divinidades: Dios, Alá, Yahvé; así como sobrenom-
bres célebres: Gran Capitán.

–	Libros sagrados: Biblia, Corán, Avesta, Talmud, Sagradas Escritu-
ras. Asimismo, irán en mayúscula los libros que conforman las 
Sagradas Escrituras: Evangelio de san Mateo, Cantar de los Can-
tares, Hechos de los Apóstoles, Primera Carta a los Corintios, etc.

–	La palabra «Evangelio» en cualquiera de sus acepciones: libro 
bíblico, Buena Noticia, mensaje cristiano y conjunto de precep-
tos. Salvo en una: cuando se refiera al «evangelio» como géne-
ro literario.

–	Atributos divinos o apelativos referidos a Dios, Jesucristo o 
a la Virgen María: Todopoderoso, Cristo, Mesías, Inmaculada 
Purísima. Así como en distintas advocaciones: Buen Pastor, 
Estrella del Mar, Salud de los Enfermos.

–	Nombres de las órdenes religiosas: Orden de la Cartuja (la Car-
tuja), Orden de la Merced (la Merced), Orden del Temple (el 
Temple), Orden del Carmelo (el Carmelo). No así los sustanti-
vos con los que se designa a los miembros de las mismas, que 
irán en minúscula: agustinos, melitenses, jesuitas, templarios.

–	Los nombres de asignaturas o estudios reglados: Teología, Filo-
sofía, Historia.

–	Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una 
corporación, institución o establecimiento: la Iglesia, el Conse-
jo Mundial de las Iglesias, Biblioteca de Autores Cristianos, Co-
legio Cardenalicio, Santa Sede. Si los organismos son en otro 
idioma, no van en cursiva: Hispanic Society of America.
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–	Los nombres y adjetivos que forman parte del título de una re-
vista o diario: Estudios Bíblicos, El País.

–	La forma abreviada de sustantivos que designan títulos y car-
gos: Sr., D., Mons., Excmo., Card., Ilmo., etc.

No se escribirán con mayúsculas, a pesar de lo acostumbrado:

–	Los tratamientos: don, fray, usted, excelencia, su santidad, etc. 
Únicamente para aquellas fórmulas honoríficas correspondien-
tes a las más altas dignidades será posible —aunque no obli-
gatorio— el uso de mayúsculas en el tratamiento, siempre y 
cuando a este no le siga el nombre propio.

Ejemplo:

La recepción de Su Santidad será en el palacio arzobispal.

Esperamos la visita de su santidad Benedicto XVI.

–	Los nombres de las religiones: catolicismo, judaísmo, budismo, 
islamismo. Por lo tanto, escribiremos: Iglesia católica.

–	Los sustantivos que designan títulos nobiliarios, dignidades y 
cargos (ya sean civiles, militares, religiosos, etc.) tanto en su 
uso genérico como en menciones referidas a una persona con-
creta: rey, reina Sofía, presidente, secretario general, papa, 
sumo pontífice, romano pontífice, santo padre, obispo, arzo-
bispo, cardenal, prefecto, purpurado, etc.

–	Las formas santo, santa o san se escriben con minúscula: santo 
Tomás, santa Águeda, san Juan; salvo cuando se expresan con 
abreviaturas (S.; Sta.) o cuando forman parte de un nombre 
propio: San Cristóbal de las Casas (ciudad de Chiapas, México); 
monasterio de Santo Domingo de Silos.

–	Los pronombres personales referidos a la divinidad o a perso-
nas sagradas: «Ve con Dios, que él te guie y proteja de todo 
mal» (Cf. RAE, 449-517).
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–	Las disciplinas y las ramas del conocimiento, salvo que refieran 
nombres de asignaturas: teología fundamental, filosofía.

–	También es preferible: magníficat, padrenuestro, avemaría, 
viacrucis.

–	Los sustantivos: obispado, arzobispado, diócesis y pontificado, 
papado o ministerio petrino, también en minúscula.

–	Los términos: nacimiento, encarnación, pasión, muerte, resu-
rrección, ascensión, pueblo de Dios; solo se pondrán en ma-
yúscula cuando formen parte de una denominación de nombre 
propio: fiesta de la Ascensión del Señor.

1.8. Varios
Para cualquier norma relativa a la ortografía, nos remitimos a las in-
dicadas por la Asociación de Academias de la Lengua Española.

–	Los siglos (en números romanos) se indicarán siempre en ver-
salitas, incluso cuando se resalten en cursiva o negrita

Ejemplo:

Correcto: siglo xix	 Incorrecto: siglo XIX
Correcto: siglo xix	 Incorrecto: siglo XIX
Correcto: siglo xix	 Incorrecto: siglo XIX

–	Para otros casos en que se utilice la numeración romana no rige 
la norma anterior.

Ejemplo:

Pío XII, Felipe IV, etc. 
Pío XII, Felipe IV, etc. 
Pío XII, Felipe IV, etc. 
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–	En general, las referencias de textos bíblicos se harán en el tex-
to entre paréntesis, y no en nota a pie de página. 

–	Los nombres de origen hebreo se pondrán según su forma 
castellanizada: Abrahán, Adán, Jerusalén, Qumrán... y no Abra-
ham, Adam, etc. 

–	El tetragrama para referirse a Dios se unificará como Yahvé, 
mejor que Yhwh, Yahveh, Yavé o Yahweh. 

–	El prefijo «post» es preferible escribirlo sin «t» (p.ej.: poscon-
ciliar), salvo en casos como postsinodal, para evitar la gemina-
ción ss. 

–	Llamadas de notas: el punto, la coma, etc., irán siempre detrás 
del número de una nota a pie de página.

Correcto: luz2. // ...» 2. // ...? 2	

Incorrecto: luz. 2 // ...».2 

–	Cuando quiera emplearse el lenguaje inclusivo, utilícense tér-
minos concretos: ser humano, persona, etc. y NUNCA los bi-
nomios hombre-mujer; TAMPOCO las formas con barra o @: 
cristianos/as, cristian@s. 

–	Debe evitarse el uso inadecuado de expresiones y términos 
que son incorrectos, bien por su construcción, bien por su sig-
nificado. Señalamos algunos de los más frecuentes: 

•	 Detentar: Significa usar algo o retener algún poder ilegítima-
mente. Es incorrecto su uso en sentido de poseer, ostentar o 
ejercer con legitimidad. 

•	 En base a: póngase en su lugar «sobre la base de», «en fun-
ción de», «basándose en», «a partir de», «de acuerdo con», 
«según», etc.
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•	 En relación a: debe decirse «en relación con» o bien «con rela-
ción a».

•	 Inflingir: este verbo no existe. No confundir con «infringir» o 
«infligir».

•	 La construcción «a + infinitivo» («modelo a evitar»; «tareas 
a desarrollar») pues aunque su uso esté normalizado en el 
lenguaje jurídico, se trata de un galicismo no aceptado por la 
RAE y, por tanto, incorrecto. En su lugar se ha de poner: «mo-
delo que se debe evitar» o «tareas que hay que desarrollar».

•	 «Problemática» o «temática» son adjetivos femeninos, por lo 
que se evitará su sustantivación. En lugar de «la problemáti-
ca» o «la temática» se usarán en todo caso los sustantivos «el 
problema» o «el tema», dejando el uso adjetival para cuando 
corresponda: «la situación problemática»; «la orientación te-
mática», etc.
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2  
Citas bibliográficas

2.1. Algunas cuestiones

–	Las citas textuales que son breves se señalan con comillas an-
gulares dentro del cuerpo del texto y se acompañan de la refe-
rencia bibliográfica en una nota a pie de página.

Ejemplo: 

Como nos sugiere von Balthasar, «a través de su revelación, 
Dios ejecuta una sinfonía, en la que no se sabe qué es más 
rico, si la armonía de su composición o la orquesta polifóni-
ca de la creación que la interpreta»1. 

1  Hans Urs von Balthasar, La verdad es sinfónica (Encuentro, Madrid 
1979) 5-6.

–	Las citas textuales que exceden las cuatro líneas van separa-
das del texto en párrafo aparte, se sangran y se les baja un 
punto sobre el tamaño de la fuente, precedido y seguido de 
un espacio en blanco, sin comillas, en redonda, y sangrado a la 
izquierda (unos 5 mm), no a la derecha. Tampoco se sangra ni 
se tabula la primera línea del párrafo que constituye la cita. 

	 Cuando nos encontremos con distintos párrafos dentro de 
una misma cita textual, la primera línea del primer párrafo no 
se sangra, como se ha dicho, pero las primeras líneas del resto 
de los párrafos sí deberán ir sangradas.

Se puede ver el ejemplo en la página siguiente.
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Ejemplo:

María Nieves Cabrera López de la parroquia de Nuestra Seño-
ra de la Asunción de Hellín lleva un quinquenio desarrollando 
catequesis inclusiva. En este día, nos relata su experiencia:

Nuestra tarea como catequistas es respetar esas diferencias 
adaptando los métodos para que el mensaje, que es único, lle-
gue a todos.
Llevo más de cuarenta años siendo catequista, pero fue hace 
cinco cuando comenzó mi experiencia en catequesis inclusiva 
acompañando a Miguel3.

3 Cit. en «Catequesis inclusiva en las parroquias»: Actualidad Catequética 
para la Evangelización 274 (2023) 228.

–	Si en una cita se omite parte del texto porque resulta innecesa-
ria, las interrupciones se señalan con tres puntos entre corche-
tes […], tanto al inicio como en el interior o al final de la cita. 
Cualquier añadido propio al texto citado se señalará, también, 
con corchetes.

Ejemplo: 

Estos dos ejemplos nos permiten situarnos ante uno de los 
problemas claves que tiene la humanidad: distinguir entre 
necesidades y deseos. [...] Problema que tiene, al menos, 
dos vertientes: definir las necesidades que todos los seres 
humanos deben tener cubiertas y orientar las sociedades a 
conseguir su satisfacción plena [...].

2.2. Modo de citar
Nota: Es muy importante citar siempre del mismo modo.
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a) De libros completos o folletos 

Se citará en primer lugar al autor, nombre y apellidos, estos últimos 
en versalitas (la inversión apellido-nombre solo deberá hacerse en 
las listas bibliográficas); a continuación, el título de la obra, en cursi-
va, y finalmente los datos editoriales, entre paréntesis. 

Si resulta complicado poner versalitas, puede utilizarse la ma-
yúscula.

– El autor 
El nombre del autor podrá ponerse completo o, preferiblemente, 
abreviado con las iniciales. En todo caso es obligatorio que aparez-
can los apellidos completos, tal cual aparezcan en la lista bibliográ-
fica final. En caso de aparecer con las iniciales, estas no deberán 
pegarse al apellido. Tampoco entre ellas. 

Ejemplo:

Correcto: Juan Ramón Jiménez / J. R. Jiménez 

Incorrecto: J.R. Jiménez // J.R.Jiménez

Si una obra tiene dos o tres autores se indicarán todos e irán se-
parados con guiones (de tamaño medio, dejando espacio antes y 
después del guion); pero si son más de tres solo se hará constar el 
primero seguido de la expresión «y otros». En ningún caso se utiliza-
rá la fórmula «AA.VV.» o semejantes.

Ejemplo: 

J. M. Viñas – J. Bermejo, San Antonio María Claret. Escritos 
pastorales (BAC...).

R. E. Brown y otros, Maria nel Nuovo Testamento (Citadella...). 
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Si en una obra de varios autores figura alguno de ellos como di-
rector, editor, coordinador, etc., este dato se hace constar entre pa-
réntesis (ed./eds. - dir./dirs. - coord./ coords.). 

Ejemplo: 

R. Sanz Valdivieso (ed.), Místicos franciscanos españoles, I (BAC…). 

– El título de la obra 
En el caso de una obra en varios volúmenes, se indicará el número 
de estos detrás del título. Y se hará de dos modos diferentes, depen-
diendo de si se indica toda la obra o un volumen concreto. 

Ejemplo: 

B. Bartolomé Martínez (dir.), Historia de la acción educadora 
de la Iglesia en España, 2 vols. (BAC…).
Título y número de volúmenes van separados por coma. 

B. Bartolomé Martínez (dir.), Historia de la acción educadora 
de la Iglesia en España. II: Edad contemporánea (BAC…).
En este caso el número del volumen va en letra redonda seguido de dos 
puntos. 

Si el volumen concreto tuviera un subtítulo propio deberá indi-
carse (como es el caso del ejemplo anterior). Puede darse también 
el caso de volúmenes editados en dos o más tomos, en cuyo caso se 
indicaría de la forma siguiente: I/1, I/2, II/1, II/2, etc. 

– Los datos editoriales
Estos datos aparecerán siguiendo siempre el mismo orden dentro de 
un paréntesis, y serán: colección a que pertenece el libro (si forma 
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parte de alguna y constituyera un dato de interés) con el número de 
orden, editorial, lugar (nombre en español) y año de edición, inclu-
yendo el número de edición, no de reimpresión, si no fuera la primera.

El número de la colección se separa del nombre de la misma con 
un espacio; la colección se separará de los datos siguientes con pun-
to y coma (;). La editorial del lugar de edición con coma (,). El lugar 
de edición y el año no se separarán con ningún signo de puntuación. 
El número de edición irá volado delante del año de edición. 

Ejemplo:

C. Pozo, El credo del pueblo de Dios (Minor 6; BAC, Madrid 
21975).

b) De partes de un libro 

En estos casos se procederá conforme a las normas anteriores, pero 
indicando entre comillas el título del apartado del libro, seguida de 
la obra completa, precedida por la preposición en e indicando al fi-
nal las páginas en donde se encuentra el mencionado apartado, que 
irán sin las abreviaturas p. o pp.

Ejemplo:

I. Iglesias, «La “conversión” de Dios», en Íd., La alegría de la 
conversión (BAC…) 51-56. 

X. Quinzá Lleó, «Los lenguajes de la fe», en B. Bartolomé Mar-
tínez, Historia de la acción educadora de la Iglesia en España. I: 
Edades Antigua, Media y Moderna (BAC…) 35-57.

Con el fin de no hacer excesiva e innecesariamente largas la citas, 
algunos de los datos pueden ser omitidos, como, por ejemplo, el 
título del volumen I.
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Ejemplo en el caso anterior: 

B. Bartolomé Martínez, Historia de la acción educadora de la 
Iglesia en España, I (BAC, Madrid 1995) 35-57. 

Si la parte del volumen que se cita es un libro en sí mismo, en 
lugar de comillas ponemos este también en cursiva y no se repite el 
nombre del autor, en su lugar se pone Íd. 

Ejemplo:

Pseudo Dionisio Areopagita, Jerarquía celeste, en Íd., Obras 
completas (BAC, Madrid r2007) 101-168.

c) De artículos de revistas

Se recogerán los datos siguientes y por este orden: el autor, el título 
del artículo (entre comillas), el nombre de la revista (en cursiva), el 
número (si tiene volumen y número se separan por “/”); el año de 
la misma y, finalmente, las páginas del artículo. Se indicará la cita 
con los siguientes signos de puntuación: Autor, «artículo»: revista 
n.º (año) págs. 

Ejemplo: 

M.ª T. Sánchez – I. Catalina, «El sepulcro de San Pedro de 
Osma»: XX Siglos 33/3 (1997) 23-30. 
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d) De artículos de diccionarios 

Si los artículos aparecen firmados, se pondrá este entre comillas (« ») 
seguido de coma y la preposición en. 

Ejemplo:

E. Amann, «Nestorius», en DTC II 90-91. 

e) De misceláneas 

Para las misceláneas o volúmenes de homenaje se puede adoptar 
las indicaciones dadas sobre obras de colecciones. 

f) De libros o artículos ya citados 

Si dentro de un capítulo o sección hay que citar de nuevo una obra, 
esta nueva cita se hará del modo más breve posible (sin volver a 
añadir los datos editoriales), pudiéndose acortar el título cuando 
este sea largo, cuidando siempre que esta parquedad no dé lugar a 
dudas o confusión. 

Ejemplo: 

J. Esquerda, El cristianismo y las religiones de los pueblos 
(BAC, Madrid 2000) 56. 

J. Esquerda, El cristianismo y las religiones…, 56.

San Agustín, Obras completas, XV, 23. 

Cuando se cite la misma obra en dos notas consecutivas se podrá 
utilizar ibid. (en cursiva y sin tilde) seguido directamente del número 
de página o páginas que aplique en cada caso. Cuando se citen obras 
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distintas de un mismo autor se podrán sustituir su nombre y apelli-
dos por la fórmula Íd. (en versalita).

Ejemplo: 

F. Hadjadj, Job o la tortura de los amigos (BAC, Madrid 2015) 27. 
Ibid., 52.

Carlos Amigo Vallejo, Islam y cristianismo (BAC, Madrid 2018) 
23.
Íd., Francisco de Asís y la Iglesia (PPC, Madrid 2007) 15.

g) Referencias a fechas
Las referencias a fechas, si se expresan numéricamente y abrevia-
damente, se hará conforme al siguiente ejemplo: 12-5-1956. Con nú-
meros arábigos y separando las cifras con guiones cortos; sin añadir 
ceros (no: 12-05-1956 / tampoco: 12/5/1956 u otras formas). 

h) De documentos magisteriales
La cita de un documento magisterial puede ser completa, tomada 
de Acta Apostolicae Sedis (que se cita como si fuera una revista aun-
que la sigla se mantenga en redondo) o de alguna traducción autori-
zada, o abreviada, a través de siglas o abreviaturas.
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Ejemplo:

Juan Pablo II, carta apostólica Tertio millennio adveniente  
(10-11-1995): AAS 87 (1995) 5-41.
Juan Pablo II, Tertio millennio adveniente. Carta apostólica del 
sumo pontífice Juan Pablo II al episcopado, al clero y a los fieles 
acerca de la preparación del Jubileo del año 2000 (BAC, Madrid 
1995).
Juan Pablo II, Tertio millennio adveniente, 32.
Juan Pablo II, TMA 32.

No hace falta citar de forma completa los documentos concilia-
res, basta señalar las siglas que son utilizadas comúnmente por to-
dos separando la sigla del número por un espacio: GS 12.

Si se citan varios documentos, estos se separarán por (;): 
GS 12; AA 24.
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Citas patrísticas y similares 

En estos casos se procederá de modo siguiente: 

Título (completo o con abreviaturas) + coma + libro (coma y espa-
cio) + capítulo (coma y espacio) + número + dos puntos (espacio) y 
fuente (separadas con punto y coma si hay más de una). 

Ejemplo: 

San Ignacio de Antioquía, Ad Phil., 4: Funk I, 236, 266. 
San Jerónimo, Adv. Iovin., 1, 26: PL 23, 247A. 
San Agustín, In Io. Ev. Tractatus, VI: PL 35, 1428. 

La coma después del título se suprimirá en los casos en que la 
obra sea una epístola, un salmo, un sermón…, dado que estas llevan 
asociado el número correspondiente, en estos casos el número irá 
en redondo.

Ejemplo: 

San Agustín, Enarr. in Ps. 138: CCSL 40, 1991. 
San Agustín, Enarr. in Psalmos 138: CCSL 40, 1991. 
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Las siglas exclusivas de los textos patrísticos y medievales, como 
q. (quaestiones); a. (artículo); ad. (addenda); c. (capítulo); lib. (libro); 
t. (tomo); p. (parte); n. (número), etc. se separan, con carácter ge-
neral, del número con un espacio.

Ejemplo: 

San Agustín, Civ., XIII, c. XVI, n. 1.
Sth., I-II, q. 25, a. 12, ad.
Summa theologica, I-II, q. 25, a. 12, ad.
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Siglas y abreviaturas 

–	Las siglas y abreviaturas se emplearán comedidamente, utili-
zando siempre las más comunes y conocidas. Si conviene, indí-
quense en una página al inicio las que aparecen en el libro. 

–	Las siglas de colecciones, documentos, etc., así como las de la 
Sagrada Escritura aparecerán en redondo y sin punto: DTC II, 
90-91; LG 11; Mt 5,1. 

–	Las siglas se escriben siempre sin puntos: CEE, BAC.

Las siglas bíblicas
–	Las siglas de la Biblia se recogen al final de este apartado y se 

emplearán siempre en ellas las cifras arábigas (1 Pe). 

–	Los capítulos y versículos irán separados por solo una coma, sin 
espacio intermedio (Mt 5,1). 

–	Un grupo de capítulos o versículos irá separado por un guion 
medio entre capítulos (Mt 5–7; Mc 5,2–6,3) y pequeño entre 
versículos (Mt 5,1-7); los versículos sueltos se unirán con un 
punto (Sal 126,1-2.5-6). 

–	Las diferentes citas irán separadas por punto y coma (Is 27,1; 
51,9; Jer 46,22). 

–	Respecto a la acentuación, estas siglas son consideradas sím-
bolos, de ahí que, como indica la RAE, deben ir sin tilde. 

–	Las abreviaturas s/ss (siguiente/s) se pondrán sin punto y pega-
das a las cifras a que se refieran: Mt 5,1ss; Lc 1,2s.
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Relación de siglas bíblicas 

Abd (ías) 
Ag (eo) 
Am (ós) 
Ap (ocalipsis) 
Bar (uc) 
Cant (ar) 
Col (osenses) 
Cor (intios) [1 Cor] 
Cron (icas) [1 Cron] 
Dan (iel) 
Dt (Deuteronomio) 
Ecl (Eclesiastés) 
Eclo (Eclesiástico) 
Ef (Efesios) 
Esd (ras) 
Est (er) 
Ex (odo) 
Ez (equiel) 
Flm (Filemón) 
Flp (Filipenses) 
Gal (atas) 
Gen (esis) 
Hab (acuc) 
Hch (Hechos) 
Heb (reos) 
Is (aías) 
Job 
Jds (Judas) 
Jdt (Judit) 
Jer (emías) 
Jl (Joel) 

Jn (Juan) 
Jon (ás) 
Jos (ué) 
Jue (ces) 
Lam (entaciones) 
Lc (Lucas) 
Lev (ítico) 
Mac (abeos) [1 Mac] 
Mal (aquías) 
Mc (Marcos) 
Miq (ueas) 
Mt (Mateo) 
Nah (ún) 
Neh (emías) 
Num (eros) 
Os (eas) 
Pe (dro) [1 Pe] 
Prov (erbios) 
Re (yes) [1 Re] 
Rom (anos) 
Rut 
Sab (iduría) 
Sal (mos) 
Sam (uel) [1 Sam] 
Sant (iago) 
Sof (onías) 
Tes (alonicenses) [1 Tes] 
Tim (oteo) [1 Tim] 
Tit (o) 
Tob (ías) 
Zac (arías)
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FICHA DE PRESENTACIÓN DE ORIGINALES EN LA EDITORIAL EDICE 

A rellenar por el editor o responsable de la edición. 

Se entrega en el momento en que se envían los originales conforme a lo recogido en 
las páginas 13-18. 

Fecha 

Organismo de la CEE que promueve la edición 
Comisión Episcopal 

Subcomisión Episcopal 

Departamento 

Oficina 
Editor o responsable de la edición 
Nombre 

Cargo 

Email 

Teléfono 
Datos de la obra 
Autor 

Título 

Subtítulo 

Colección / Número 
Sugerencias sobre 
creatividad (foto de 
la cubierta, etc.) 
Observaciones 

Anexo
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