

Santiago de Cali, [Día] de [Mes] de 2025

GUÍA RÁPIDA PARA LA ENTREGA DE MANUSCRITOS PROGRAMA EDITORIAL MULTIMEDIA INNOVACIÓN Y BUEN GOBIERNO
Con el fin de agilizar el proceso y asegurar la calidad de las publicaciones del Programa Editorial establece los siguientes lineamientos para la entrega de su manuscrito. 
NOTA IMPORTANTE: PERMISOS Y DERECHOS DE AUTOR Es responsabilidad exclusiva del autor(a) obtener y cubrir los costos de todos los permisos necesarios para el uso de figuras, tablas, imágenes, textos o cualquier material de terceros que haya sido publicado previamente. El autor(a) debe proporcionar al Programa Editorial las copias de estos permisos.
1. FORMATO GENERAL DEL DOCUMENTO
· Formato: Manuscrito en Word.
· Fuente: Times New Roman/ Arial 12 puntos. Interlineado de 1.5 
· Excepción: Texto en figuras, tablas y notas al pie puede ser de menor tamaño/interlineado.
· Márgenes: Unificadas en todo el documento.
· Párrafos: Sin sangrías al inicio ni saltos de línea entre ellos.
· Énfasis: Use cursivas para resaltar términos o conceptos en su primera mención. Evite mayúsculas sostenidas.
· Mayúsculas: No use inicial mayúscula para conceptos, modelos, áreas de estudio o metodologías (remítase a las normas de ortografía).
· Decimales: Unificar el separador de decimales (siempre con coma) en todo el documento, incluyendo tablas y figuras.
2. ENCABEZADOS Y SUBTÍTULOS
· Utilice el menú "Estilos" de Word (Título 1, Título 2, etc.) o siga la guía de formato: 
· Nivel 1: CENTRADO, NEGRITAS
· Nivel 2: Justificado a la derecha, NEGRITAS
· Nivel 3: Justificado a la derecha, Negritas, Itálicas
· Nivel 4: Justificado a la derecha, Itálicas
· Nivel 5: Inicio del párrafo, Itálicas, Subrayado, continuar con punto o dos puntos.

3. FIGURAS E ILUSTRACIONES (Imágenes, Gráficos, Diagramas)
· Entrega: Adjunte los archivos de las imágenes (TIFF o JPG) por separado en buena resolución (300 dpi), nombrándolas según su etiqueta y número en el texto (ej. Figura 1, Figura 2).
· Relevancia: Cada imagen debe aportar información relevante y ser indispensable.
· Numeración y Citación: Todas las figuras deben tener título, estar numeradas secuencialmente y ser citadas en el texto.
· Calidad y Origen: 
· Priorice figuras y esquemas creados por los autores.
· Evite fuentes no académicas (blogs, wikis, etc.).
· Reexamine la calidad, pertinencia y obligatoriedad de las imágenes de terceros.
· Créditos y Permisos: Las figuras tomadas/adaptadas de otras publicaciones deben estar debidamente citadas, referenciadas y contar con los permisos requeridos. 
· Línea de crédito: Coloque una línea de crédito centrada en la parte inferior (ej. "Fuente: Autor/Referencia completa" o "Fuente: adaptada de Autor/Referencia completa").
· Formato Editable: Imágenes, diagramas o esquemas que contengan texto deben entregarse en formato editable. Si los textos son extensos, se pueden adjuntar digitados en Word.
4. TABLAS
· Formato Editable: Todas las tablas deben estar en formato editable (Word o Excel), incluso si provienen de otros autores. Evite tablas como imágenes.
· Numeración, Título y Citación: Cada tabla debe tener título, estar numerada secuencialmente y ser citada en el texto.
· Fuente: Cite la fuente si la tabla fue tomada de otra publicación.

5. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS
· Estilo Consistente: Utilice un único estilo de citación en todo el documento (APA, Icontec, Vancouver, Chicago, IEEE, etc.). Si es una compilación, todos los artículos deben usar el mismo estilo.
· Exactitud: Revise cuidadosamente la integridad de los datos, el orden, el formato y la puntuación de cada referencia, según la norma elegida.
· Coincidencia: Todas las citas en el texto deben tener su correspondiente referencia en el listado final, y viceversa. Elimine las referencias de autores no citados.
· Referencias Web: Incorpore las referencias web en el listado general de referencias; no use listados separados para estas. Recorte enlaces largos.
· Normas Específicas: Remítase siempre a la edición más reciente de la norma de citación elegida para detalles específicos (ej. APA 7.ª edición).
6. RESEÑA DE LA OBRA
· Para Medios Digitales/Difusión: Entregar una reseña con un máximo de 100 palabras.
· Para Carátula del Libro: Entregar una reseña con un máximo de 250 palabras.

7. BIOGRAFÍA(S) DEL (DE LOS) AUTOR(ES)
· Extensión Máxima: 
· Para autores en obras con múltiples colaboradores: 120 palabras.
· Para libros de un solo autor: 180 palabras.
· Contenido: Iniciar con su perfil académico y profesional, destacando su formación, áreas de especialización y experiencia relevante. A continuación, mencionar las principales distinciones o reconocimientos obtenidos a lo largo de su trayectoria. Finalizar con una síntesis de su producción editorial más destacada, incluyendo libros, artículos, investigaciones u otros aportes significativos en su campo.
8. NOTA FINAL
El cumplimiento estricto de estos lineamientos por parte de los autores es fundamental para agilizar los procesos de corrección, diagramación y publicación, asegurando un producto final de alta calidad y digno del sello de nuestra Universidad.
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