
FORMATO  PARA LA ELABORACIÓN DE  UN GUION 
  
El guion cinematográfico, que también se utiliza en televisión para las producciones 
a una cámara, maneja un formato bastante específico. La razón detrás de la forma, 
es que se presenta información de producción de manera implícita; un guion 
cinematográfico contiene más información que la que solamente el texto presenta. 
Entre la información que encierra el formato, está la idea que una página de guion 
corresponde a un minuto de imagen en pantalla. Se asume que si el guion no está 
correctamente formateado, esta medida dejará de ser cierta. 
 
Existe una famosa discriminación hacia los guionistas que no dominan el formato, 
ya que varios productores asumen que si el guionista no domina algo tan básico 
como la forma, seguramente tampoco dominará la estructura. 
 
Elementos de formato 
Un guion está conformado por 7 elementos. Cada uno de estos se escribe de una 
manera particular, y su forma encierra información relevante para los varios 
miembros del equipo de producción. Si un texto no corresponde a uno de estos 
elementos, no debe estar en el guion. 
 

1. Encabezado de escena 
 

Los encabezados de escena describen como será el lugar donde transcurrirá la 
escena que les sucede. 

  
Los encabezados están compuestos de tres partes que: 

1. Dictan si la escena transcurrirá en un interior o un exterior. 
2. Indican el lugar donde la escena transcurrirá. 
3. Muestran la hora del día en que la acción será filmada. 

 
El primer elemento en el encabezado es la abreviación “EXT.”, de exterior, o “INT.”, 
de interior, la cual indica si la acción se realizará al aire libre o en un lugar cerrado. 
 
Algunas veces se emplea “EXT./INT.” o “I/E.” para indicar un lugar que es tanto un 
interior, como un exterior. Por ejemplo, un automóvil o la puerta de una casa en la 
cual la acción contempla un personaje fuera y uno dentro. 
 
El segundo elemento del encabezado es el lugar donde transcurrirá la escena. Esta 
información puede ser general o específica, según las necesidades particulares del 
guion. 
 
El último elemento es la hora del día. Por lo general se especifica si es “DÍA” o 
“NOCHE”, ya que el uso principal de esta información es definir si la escena 
se rodará de día o de noche. Sin embargo, cuando la historia lo pide, se pueden 
utilizar horas más específicas como: “MAÑANA”, “3 AM”, etc. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Producci%C3%B3n_audiovisual
https://es.wikipedia.org/wiki/Guionista
https://es.wikipedia.org/wiki/Productor_cinematogr%C3%A1fico
https://es.wikipedia.org/wiki/Estructura_argumental
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Rodar%C3%A1&action=edit&redlink=1


Cuando la escena anterior y la presente presentan una acción continua, la hora del 
día se presenta con el texto “CONTINUO”. Esto indica que mantiene la misma hora 
del día que la escena anterior. 

 
 
 
Un encabezado de escena siempre debe ser seguido por una descripción, nunca 
por otro elemento del guion. Tampoco debe ser el último elemento de una página; 
cuando esto sucede, debe enviarse a la página siguiente. 
 

2. Descripción 
 

La descripción, también llamada acción, o dirección, consiste en párrafos que 
describen lo que ve (y escucha) la cámara. Consecuentemente no se deben 
introducir oraciones que no se puedan filmar, como sentimientos, intenciones, etc. 

  
La descripción se escribe siempre en tiempo presente, ya que está describiendo lo 
que está sucediendo, y omite referencias redundantes como “vemos”, o “se ve” (ya 
que se entiende que si está escrito como Descripción, es porque la cámara lo ve). 
 

 
 
Los párrafos de las Descripciones acostumbran ser cortos, para facilitar la lectura. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Guion_cinematogr%C3%A1fico#Descripci.C3.B3n


El texto se escribe en minúsculas, salvo cuando se presenta información particular, 
que se escribe en mayúsculas: 
 
 Cuando aparece un personaje por primera vez (las veces subsecuentes que 

aparece ese personaje, se escribe en minúsculas). Esto con el fin de facilitar 
el desglose de guion. 

 Cuando se describe un sonido o un efecto sonoro. 
 Cuando se describe una dirección de cámara, como: PANORÁMICA, CÁMARA 

BAJA, ÁNGULO, etc. 
 Cuando se describe el texto de un mensaje que el público leerá en pantalla. 
 

 
3. Personaje  

 

Antes de cada bloque de Diálogo, se debe especificar qué personaje lo recitará. El 
nombre del Personaje debe escribirse en mayúsculas, alineado (no centrado) a 
10.4 cm del borde de la hoja.  
 
 

 
 
El nombre del personaje debe ser constante a lo largo del guion, así sea un 
personaje que cambia de nombre durante la historia, o que diversos personajes lo 
conocen por diferentes nombres. La razón es que este elemento del guion está 
dirigido al actor que debe memorizar las líneas, más que al personaje. 
 
A la derecha del personaje, algunas veces se colocan marcas particulares entre 
paréntesis, que dan información de producción (no confundir con la acotación, la 
cual da información de actuación, y se escribe en el renglón siguiente). Algunas de 
estas marcas son: 

https://es.wikipedia.org/wiki/Desglose_de_guion
https://es.wikipedia.org/wiki/Efectos_de_sonido
https://es.wikipedia.org/wiki/Movimientos_de_c%C3%A1mara
https://es.wikipedia.org/wiki/Guion_cinematogr%C3%A1fico#Acotaci.C3.B3n


1. (CONT’D): Indica que el personaje que dijo el último Diálogo de la escena, 
es el mismo que dirá la siguiente. Esto se utiliza para facilitar la lectura, ya 
que lo usual es que un personaje hable y luego siga uno diferente. 

2. (O.C.): Del inglés "Off-Camera". Indica que el personaje que habla está en la 
escena pero la cámara no le registra. 

3. (O.S.): Del inglés Off-Screen. Indica que el personaje que habla no aparece 
en pantalla. 

4. (V.O.): Del inglés Voice Over. Indica que el personaje que habla no está en 
la escena, como es el caso de los narradores. La principal diferencia entre 
(V.O.) y (O.S.) es que el diálogo del Voice Over no lo escuchan los 
personajes de la escena, mientras que el diálogo Off-Screen, sí. 

5. (OFF): Para indicar que ese diálogo lo dice un narrador o personaje que no 
vemos en la pantalla. Algunos guionistas suelen englobar (O.C.), (O.S.) y 
(V.O.) con el término (OFF). 

 
4. Diálogo 

 

El bloque de diálogo indica las palabras que los actores recitarán. Se escribe en 
minúsculas, alineado (no centrado), con un margen izquierdo de 6.8 cm desde el 
borde izquierdo de la hoja, y uno derecho de 6.1 cm desde el borde derecho de la 
hoja. 

 
Un Diálogo nunca debe aparecer sin indicar qué personaje lo recitará. Cuando es 
muy extenso, y pasa a la página siguiente, la marca “(MAS)” se coloca al final del 
texto que alcanza a aparecer en la primera página, y en la siguiente, debe iniciarse 
con el Personaje, seguido de la marca “(CONT’D)”. 



 
 
Puesto que el diálogo representa los patrones lingüísticos de una gran variedad de 
personas, es correcto escribirlos con errores gramaticales y coloquialismos. Para 
facilitar la lectura, los números acostumbran escribirse en palabras. 
Cada diálogo es un párrafo continuo, por largo que sea. 
 
Cuando un diálogo es interrumpido se utiliza en símbolo “--“ para indicar que en ese 
punto el personaje deja de hablar abruptamente. 

 
Para darle énfasis a una palabra o frase, ésta se puede subrayar. 
 

5. Acotación 
 

La acotación, o paréntesis, es un elemento del formato de guion, destinado a dar 
información adicional a la forma que un diálogo debe ser dicho. La instrucción se 
coloca entre paréntesis, alineado a 8.6 cm del borde de la hoja. Se escribe 
totalmente en minúsculas; es decir, no se capitaliza la primera letra, y se debe 
colocar entre el personaje y el diálogo, o entre bloques de diálogo. 

  
Las acotaciones se deben usar esporádicamente, y sólo cuando sean necesarias. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Guion_cinematogr%C3%A1fico#Personaje
https://es.wikipedia.org/wiki/Guion_cinematogr%C3%A1fico#Di.C3.A1logo


 
6. Transición 

 

Las transiciones indican varios métodos para pasar de una escena a otra, como 
varios tipos de cortes y disolvencias. Estas se escriben en mayúsculas, alineadas a 
15.2 cm del borde izquierdo de la página. 

  
La excepción es el “FADE IN:”, que se acostumbra colocar para indicar el inicio de 
un guion. Esta transición se tabula a 4.3 cm. 
 
 

 
Las transiciones terminan en dos puntos “:” cuando indican una relación con la 
escena siguiente, y en punto “.” cuando no. 

 
 
Antiguamente, cuando se terminaba una escena se marcaba la transición “CORTE 
A:”, antes de iniciar la siguiente. Sin embargo, el Encabezado de Escena que no es 
precedido de una transición tiene un “CORTE A:” implícito, por lo cual hoy en día no 
se utiliza mucho. Sin embargo, todavía se ve en algunas escenas, cuando un 
escritor quiere darle cierta puntuación al final de una secuencia. 

https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Disolvencias&action=edit&redlink=1


 
Una transición nunca debe iniciar una página. Cuando esto sucede, una porción de 
la descripción o del Diálogo que la antecede, debe trasladarse a la nueva página. 
 

7. Plano 
 

El Plano es un elemento que indica una instrucción de dirección. Se utiliza para 
resaltar que un plano cinematográfico particular es fundamental para la historia. 
Puesto que la elección de los planos es función del director y no del guionista, este 
elemento debe usarse con moderación. 
 

 El Plano se escribe en dos partes: Se separa el sujeto del plano de la acción en 
dos líneas diferentes. 
 
La línea que describe al sujeto va en mayúsculas, y la línea que describe la acción 
va en minúsculas. Pero a pesar de estar dividida en dos renglones, a nivel de 
puntuación, se trata como si fuera una sola oración. 
 

 
 

Numeración de páginas 

El número de página en un guion se coloca a 18.2 cm del borde izquierdo de la página, y a 1.3 

cm del borde superior. El número de página va inmediatamente seguido de un punto ".", el 

cual facilita distinguirlo de un número de escena. 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Plano_cinematogr%C3%A1fico


 
 
Ejemplo: 
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