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1 OBJETIVO.

Establecer las responsabilidades y obligaciones por parte del usuario para el uso de los servicios que
ofrece la biblioteca universitaria a la comunidad.

2 GLOSARIO.

Personal Administrativo: Esta conformado por todo el personal administrativo y de servicios, que
mantiene una relacién de orden laboral con fa UTPL.

Becarios de investigacion: Es el titulado o egresado de tercer nivel que desea profundizar sus
conocimientos a través de actividades de investigaciéon y que, previa postulaciéon a una convocatoria,
se vincula a proyectos de investigacion a ser desarrollados bajo la tutoria de un docente y cuyos
resultados contribuyen a una linea estratégica de la Universidad.

Biblioteca Virtual: Es la biblioteca digital, la cual esta formada por recursos electrénicos en formato
digital a los que brinda acceso a través de las bases de datos contratadas por la UTPL y algunas de
acceso gratuito. Entre sus recursos encontramos libros electronicos, revistas, papers o articulos, etc.

Consulta interna Es la consulta en que el usuario utiliza los recursos bibliograficos que integran el
acervo de la biblioteca y/o los dispositivos electrénicos, se realiza Unicamente dentro de las
instalaciones de la Biblioteca.

Docentes titulares: Son aquellos que ingresan a la carrera y escalafén del profesor e investigador y
se clasifican en principales, agregados y auxiliares.

Docentes no titulares: Son aquellos que no ingresan a la carrera y escalaféon del profesor e
investigador. Se clasifican en honorarios, invitados y ocasionales.

Estudiantes: Son todas las personas que tienen una matricula legalizada en un programa formativo
de la Modalidad Presencial y/o de la Modalidad Abierta y a Distancia, en el periodo académico
vigente, ya sea de grado o postgrado.

Estudiantes de intercambio: Son todas las personas que se encuentran realizando un intercambio
académico o de investigacion, que tiene matricula legalizada en la UTPL en el periodo académico
vigente.

Ex-alumnos: todas aquellas personas que obtuvieron su titulo en la UTPL.

Fondo Audiovisual o no convencional: Es una coleccién de recursos compuesta por Registros
visuales (con o sin banda sonora), independientemente de su soporte fisico y proceso de registro o
grabacion, como peliculas, microfilms, diapositivas, cintas magnéticas, videogramas, laserdiscs, CD-
Rom, etc.; y por Registros sonoros, independientemente de su soporte fisico y proceso de registro o
grabacion, como cintas magnéticas, discos, bandas sonoras, laserdiscs, etc.

Fondo Circulante o Monografico: Es todo el material bibliografico, que esta dispuesto en |
Biblioteca Universitario para la consulta interna y el préstamo externo.

Fondo Reservado u Obras de consulta: Es el material bibliografico (constituido por colecciones de
libros antiguos y especiales, enciclopedias, diccionarios, mapas, tesis impresas, etc.) cuya condicion
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de reservado determina el caracter potestativo de poner a disposicidon de uso dichos materiales
Gnicamente para consulta interna.

Hemeroteca o publicaciones periédicas: Es la coleccion de diarios, revistas y otras publicaciones
periédicas de prensa escrita, archivados exclusivamente para consulta interna.

Préstamo externo: Es el proceso mediante el cual el ejemplar sale fisicamente del recinto de la
biblioteca, quedando registrada esta transacciéon en el sistema automatizado de la biblioteca. El
beneficiario de dicho préstamo es responsable de su conservaciéon y devolucion en el plazo
establecido.

Préstamo interbibliotecario: Es el préstamo de recursos bibliograficos de otras bibliotecas con las
cuales se haya celebrado convenio.

Repografia: es un proceso que permite reproducir documentos impresos mediante técnicas como la
fotocopia (0 xerocopia), el facsimil o la fotografia

Usuarios externos: Son los que no forman parte de la comunidad universitaria.

Usuarios Internos: Son los integrantes de la comunidad universitaria (estudiantes, estudiantes de
intercambio becarios de investigacion, exalumnos, docentes titulares, docentes no titulares, personal
administrativo y de servicio).

3 DESCRIPCION.

LA UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA,
CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica de Educacién Superior, publicada en el Registro Oficial Nro. 298 del 12 de
octubre de 2010; en su articulo 143 sefala la obligacion que tienen las instituciones de educacion
superior publicas y particulares para desarrollar e integrar sistemas interconectados de bibliotecas a
fin de promover el acceso igualitario a los acervos existentes, y facilitar préstamos e intercambios
bibliograficos; asi como su participacion en bibliotecas digitales y sistemas de archivos en linea de
publicaciones académicas a nivel mundial;

Que, el art. 144 del mismo cuerpo legal manifiesta que todas las instituciones de educacién superior
estaran obligadas a entregar las tesis que se elaboren para la obtencion de titulos académicos de
grado y posgrado en formato digital para ser integradas al Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior del Ecuador para su difusién publica respetando los derechos de autor,

Que, el Reglamento del Régimen Académico de la Universidad Técnica Particular de Loja, aprobado
por el Honorable Consejo Superior de la Universidad el 08 de mayo de 2008 en la Disposicion
General Primera sefala que todo lo que no estuviera establecido en el presente reglamento, se regira
por lo dispuesto en la Ley de Educaciéon Superior, sus reglamentos, el Estatuto de la Universidad
Técnica Particular de Loja y las resoluciones de la Junta de Directores Generales;

Que, el Manual de Gestién de Normatividad Institucional 2012, al referirse a los documentos
institucionales sefiala que un Instructivo establece politicas de orden mas concreto y puntual que los
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reglamentos, delineando los ambitos: académico, de investigacion, de extension, de administracion y
de operacién. Los instructivos son propuestos por los vicerrectores, directores de area, directores
generales, y, aprobados por su inmediato superior;

Que, dentro de la Estructura Académica y de Investigacion de mayo 2012, cuando se refiere a la
estructura del Vicerrectorado Académico se especifica como una de las funciones de la Direccion de
Planificacion y Desarrollo del Curriculo, el proponer al Vicerrectorado Académico las politicas de
gestidon de las bibliotecas y supervisar su cumplimiento;

Resuelve aprobar el presente:

INSTRUCTIVO GENERAL DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
UTPL

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Art. 1.- AMBITO Y APLICACION. El presente instructivo es de aplicacién general y obligatoria,
establece los objetivos, organizacion y operacion del Sistema Bibliotecario de la Universidad Técnica
Particular de Loja (UTPL), el cual es regulado por la Direccion de Planificacion y Desarrolio del
Curriculo de la Direccién General Académica, quien regula los Servicios Bibliotecarios de Ia
institucion.

Art. 2.- COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS. La Coordinacion de
Gestion de Recursos Bibliograficos dentro de la Direccion General Académica, a través de la
biblioteca atiende las necesidades de formacion, de informaciéon y documentacion de la comunidad
universitaria.

Art. 3.- SISTEMA BIBLIOTECARIO. El Sistema Bibliotecario, por su infraestructura, ubicacion y
cobertura tematica esta conformado por: la biblioteca “Benjamin Carrion” en la Sede Central; las que
existen en las extensiones y centros universitarios; la biblioteca virtual; y, las que se crearen segun
sea la necesidad en los Centros Universitarios, de manera que atiendan las necesidades de recursos
bibliograficos de sus usuarios.

Art. 4.- EQUIPOS DE TRABAJO DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO. El Sistema Bibliotecario se ha
estructurado en tres secciones entendidas como equipos de trabajo para desarrollar sus funciones:

4.1. Procesamiento técnico bibliografico

Seleccién, adquisicion y exclusiéon de material bibliografico.
Procesamiento técnico bibliografico de la informacion
Presentacion de la informacion a los usuarios

Canje y donacién de material bibliografico.

aoop

4.2 Sala de Lectura y préstamo
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a. Servicio de referencia de material bibliografico (escrito o digital) al usuario de la
biblioteca.

Servicio de consulta interna

Préstamo domiciliario del acervo bibliografico

Servicio de Internet y bases digitales

Servicio de busqueda en catalogo

Servicio de formacién de usuarios

Investigacion de las necesidades de informacion

> @r0o0UT

.3. Procesamiento tecnologico

Administracién de los sistemas informaticos utilizados en Biblioteca.
Administracion de la red informatica de Biblioteca.

Mantenimiento y administracion de los equipos y dispositivos informaticos.
Manejo de la informacion digital.

apow

TiTULO Il
DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

CAPITULO UNICO
FINES DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Art. 5.- FINES. Los fines del Sistema Bibliotecario de la UTPL son:

a. Proveer a los integrantes de la comunidad universitaria los servicios bibliotecarios y de
informacion, en sus distintas modalidades, que se exigen para el desarrollo y realizacion de
los programas de docencia, investigacion, difusion de la cultura y extensién de los servicios;

b. Fomentar el habito de la lectura en coordinacién con el Departamento de Lenguas Modernas
y Literatura;

c. Incorporar acervos acordes con los programas formativos de las titulaciones y programas de
postgrados ofertadas por la universidad asi como de las lineas de investigacion en
coordinacién con los Directores de Departamento;

d. Custodiar y promover el uso de los recursos bibliograficos, servicios de informacion y
servicios informaticos destinados a la docencia e investigacion;

TiTULO llI
DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

CAPITULO |
ACERVO DOCUMENTAL

Art. 6.- DIVISION DEL ACERVO DOCUMENTAL. Las bibliotecas de la UTPL, atienden las
necesidades de informacién, documentacion y formacién de sus usuarios, a través de las colecciones
que integran el acervo documental que se encuentran divididas en:
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a. Fondo Circulante o Monografico: Integrado por todo aquel material bibliografico, que esta
dispuesto para la consulta interna y el préstamo externo.

b. Fondo Reservado u Obras de consulta: Constituido por las colecciones de libros antiguos,
raros y especiales, enciclopedias, diccionarios, mapas, tesis impresas, etc. La condicién de
reservado determina el caracter potestativo de poner a disposicién de uso dichos materiales
Gnicamente para consulta interna.

c. Fondo Audiovisual o no convencional: Coleccién de recursos audiovisuales de apoyo a la
docencia y a la investigacion, mediante consulta interna.

d. Hemeroteca o publicaciones periddicas: Coleccion de diarios, revistas y ofras
publicaciones periddicas de prensa escrita, archivados exclusivamente para consulta interna.

e. Biblioteca Virtual: Conocida también como biblioteca digital, en la que se encuentran
recursos electrénicos en formato digital a los que se tiene acceso a través de las bases de
datos contratadas por la UTPL y algunas de acceso gratuito. Algunos de los recursos que se
pueden encontrar son libros electrénicos, revistas, papers o articulos, etc., para acceder fuera
del campus universitario es necesaria la autenticacion por medio del registro de usuario y
contrasena del correo electronico.

Art. 7.- HORARIO. Las bibliotecas proporcionaran servicio a los usuarios segun el horario que para el
efecto que establezca la Direccion General Académica.

CAPITULO Il
DE LOS USUARIOS

Art. 8.- USUARIOS. Para efectos del presente instructivo se consideran los siguientes tipos de
usuarios:

8.1. Usuarios Internos: Son los integrantes de la comunidad universitaria. Estos son:
a. Docentes titulares,

Docentes no titulares,

Personal administrativo,

Estudiantes,

Estudiantes de intercambio,

Exalumnos, y

Becarios de investigacion

e~pooyT

8.2. Usuarios externos: Son los que no forman parte de la comunidad universitaria y que requieran
hacer uso del fondo bibliografico que se encuentre en las Salas de Lectura y Circulacion, y no seran
beneficiarios del préstamo a domicilio.

Art. 9.- PREFERENCIA DE USUARIOS INTERNOS. Los usuarios internos seran beneficiarios
preferentes de los servicios ofrecidos por la biblioteca.

CAPITULO IlI
DE LOS SERVICIOS



DIRECCION GENERAL ACADEMICA DI_IN_004_06_v01_2013-
INSTRUCTIVO GENERAL DEL
7 g:;:f:j&:nov:mu INSTRUCTIVO SISTEMA BIBLIOTECARIO UTPL
o rrndd (il e e INSTRUCTIVO GENERAL DEL SISTEMA | Valido desde 01/07/2013
BIBLIOTECARIO UTPL Pagina 7 de 32

Art. 10.- SERVICIOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO. El Sistema Bibliotecario de la UTPL, tendra
como prioridad ofertar los siguientes servicios:

Consulta interna;

Préstamo a domicilio;

Préstamo interbibliotecario;

Servicios informaticos;

Reprografia;

Expedicién de constancias de no adeudo;
Asesoramiento en la presentacion final del trabajo de fin de titulacién y tesis, asi como de la
ficha de registro de tesis de la SENESCYT;
. Gestioén y difusion de las bases de datos;

i. Formacion de usuarios; y

j.  Hemeroteca.

@*0o0oTw

Art. 11.- CONSULTA INTERNA DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS. El servicio de consulta interna
permite utilizar los recursos bibliograficos que integran el acervo de la biblioteca y los dispositivos
electrénicos que seran utilizados al interior de la misma. Concluida la consulta de los recursos
bibliograficos, los usuarios deberan colocarios en los lugares destinados para su respectiva
devolucioén.

Art. 12.- PRESTAMO EXTERNO.- Para el servicio de préstamo a domicilio, se debera considerar lo
siguiente:

a. Los recursos documentales que integran el acervo sefalado en el art. 6, con las excepciones
establecidas en el mismo, podran ser utilizados fuera de cada biblioteca en los términos
establecidos;

b. Los recursos bibliograficos que quedaran excluidos del préstamo a domicilio, son los
siguientes:

1. Obras de consulta, como diccionarios, enciclopedias, atlas, trabajos de fin de
titulacion, tesis universitarias, entre otras;

2. Publicaciones periédicas, como revistas y periédicos;

3. Materiales con un visible grado de deterioro o aquellos sujetos a procesamiento
técnico, encuadernacion o reparacion; y

4. Otros que, por diversas razones justificables, determine el responsable de
biblioteca.

c. Los beneficiarios del servicio de préstamo a domicilio seran exclusivamente los usuarios
internos;, con la excepcién de los exalumnos y los estudiantes de la Modalidad Abierta y a
Distancia, quienes podran hacer uso del fondo bibliografico que se encuentre en la Sala de
Lectura y Circulacion pero no obtendran préstamo a domicilio;

d. EIl nimero de recursos bibliograficos en préstamo a domicilio ordinario, y extraordinario, se
detallan en el articulo 13;

e. Al recibir recursos bibliograficos en préstamo a domicilio, los usuarios deberan verificar tanto
la fecha de devolucion como las condiciones fisicas de los mismos, ya que a partir de ese
momento se hacen responsables del recurso, asi como de su integridad;
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f. Los recursos bibliograficos requeridos en préstamo a domicilio, deberan registrar y
devolverse en el moédulo de circulacién ubicado en la biblioteca;

g. Si el plazo para la devolucién venciere en dia domingo o feriado, este se trasladara al
siguiente dia habil.

h. La renovacion del préstamo a domicilio podra realizarse en linea o en la biblioteca y
dependera de la devolucion oportuna de los recursos bibliograficos obtenidos en el préstamo
original, asi como de la demanda y disponibilidad de los mismos.

i. Se excluye expresamente el préstamo de los dispositivos electrénicos, que son de uso
exclusivo para consulta en la sala de lectura.

Art. 13.- TIPOS DE PRESTAMOS BIBLIOGRAFICOS A DOMICILIO. Los servicios de préstamo
bibliograficos a domicilio seran:

a. Ordinarios: aquellos solicitados durante la semana laborable préstamo a partir de las 18h00 y
que seran devueltos hasta las 09h00 del siguiente dia laborable; Ver anexo 1.

b. Fines de semana: los pedidos del material bibliografico que se requieran para los fines de
semana a partir de las 14h00 del dia viernes y que seran devueltos el dia lunes hasta las
09HO0O0; Veranexo 2,

c. Extraordinarios: seran considerados los otorgados a los usuarios por un lapso maximo de 8
dias laborables dependiendo del tipo de usuario. Ver anexo 3,

d. Especiales: seran considerados los otorgados a los usuarios con determinadas
caracteristicas especificas dependiendo del tipo de usuario. Ver anexo 4.

e. Recreativos: son aquellos libros que estan ubicados dentro del area de referencia “seccién
literatura” y que podran prestarse a domicilio por un lapso de 30 dias y con un periodo de
renovacion por 30 dias adicionales), con un maximo de dos libros por usuario. Ver anexo 5.

Art. 14.- PRESTAMOS EN EXAMENES Y EN VACACIONES. No se realizaran préstamos a domicilio
en la semana de examenes ni en periodo de vacaciones, segun establezca el calendario académico
de la UTPL. En este periodo se permitird Unicamente el préstamo bibliografico recreativo.

Art. 15.- SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO. Para el servicio de préstamo
interbibliotecario, los usuarios internos podran tener acceso a los recursos bibliograficos de otras
bibliotecas de Instituciones de Educacién Superior con las cuales se haya celebrado convenio,
debiendo solicitar los recursos en Biblioteca UTPL, sefialando: autor de la obra, titulo de la obra y
biblioteca de la que es requerido, por un lapso de estancia de tres dias a partir de la llegada del
material bibliografico a Biblioteca UTPL, sin opcién a préstamo a domicilio. En el caso de los
préstamos que requieran usuarios de otras bibliotecas universitarias, se procedera con dicha
solicitud, sefialando: autor de la obra, titulo de la obra e identificacién de la biblioteca de la que es
requerido, por un lapso de estancia de tres dias a partir de la llegada del material bibliografico,
dependiendo del nimero de ejemplares con que se disponga.

Art. 16.- CONSTANCIA DE NO ADEUDADO DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS E! personal de las
bibliotecas expedira constancias de no adeudo de recursos bibliograficos en el sistema bibliotecario.
en los siguientes casos, a solicitud de:
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Estudiantes que estén finalizando su trabajo de fin de titulacién de la Modalidad Presencial;
Estudiantes de intercambio y que se encuentren cursando un ciclo académico en la UTPL;

c. Funcionarios (docentes a tiempo completo, personal administrativo y de servicio y docentes
no titulares) que estan por finiquitar su relacién laboral o su estancia temporal en dichas
dependencias;

Becarios de investigacion que hayan concluido el proyecto en el cual estuvieron vinculados; y
e. Tutores de la Modalidad Abierta y a Distancia, cuando estén por terminar su relaciéon
contractual con la UTPL.

oo

a

Las constancias de no adeudo, sélo certificaran, para los efectos que correspondan, que un
determinado usuario no tiene en préstamo recursos bibliograficos, multas o pendientes por finiquitar
las bibliotecas, y su expedicién sera a titulo gratuito y por una sola vez, en el formulario establecido
por la institucion.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, FALTAS Y SANCIONES

Art. 17.- DERECHOS DE LOS USUARIOS. Los usuarios internos y externos tienen los siguientes
derechos:

a. Ser atendido con amabilidad, eficacia y eficiencia.

b. Solicitar el cumplimiento de lo establecido en el presente instructivo.

c. Disponer de libre acceso a la estanteria abierta y a los espacios de lectura de la Biblioteca,
asi como a los catalogos tanto electrénicos como manuales y al equipo informatico con
conexion a Internet.

d. Solicitar el asesoramiento del personal en relacion al uso de los servicios bibliotecarios e
informaticos.

e. Obtener el material bibliografico, tanto para consulta interna como para préstamo externo,
con sujecion a esta normativa.

f. Ser beneficiarios de los programas de formacion de usuarios.

g. Fotocopiar material bibliografico respetando los derechos de autor.

h. En el caso de tesis, a fotocopiar Unicamente tres fojas como maximo.

Art. 18.- OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS. Los usuarios internos y externos tienen las
siguientes obligaciones:

Mantener el respeto debido al personal bibliotecario y a los demas usuarios,

Utilizar cuidadosamente el equipo informatico de la biblioteca,

Devolver el material bibliografico que ha sido entregado por préstamo a domicilio en los
tiempos previstos.

Guardar silencio.

No fumar en el interior de la biblioteca, ni ingerir alimentos o bebidas.

Acatar el cumplimiento de las disposiciones que emanan del presente instructivo.

Entregar el material bibliografico en préstamo interno y externo, en las condiciones recibidas.
Esta prohibido mutilarlo, subrayarlo, escribir notas y/o dibujos en ellos.

Cuidar y preservar la infraestructura del sistema bibliotecario.

Abstenerse de reintegrar a la estanteria las obras consultadas, debiendo depositarlas en los
lugares destinados para ello.

j- Notificar al personal de turno sobre el mal uso o condicién de los servicios y eguipo
computacional.

C oo
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k. Llenar los registros de control solicitados, asi como dejar en consignacién la documentacion
personal requerida para el préstamo externo.

I.  Uso exclusivo del internet con fines académico-cientifico.

m. Colaborar con la revisién que se realiza a la salida de la biblioteca por parte del personal
destinado para el efecto.

n. Utilizar correctamente las puertas de emergencias, destinadas Unicamente para casos de
incidencia fortuita.

Art. 19.- DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES. EIl incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el articulo 18 de este instructivo dara lugar a la imposiciéon de sanciones, asi como a
la reparaciéon del dafio ocasionado, segun sea el caso, dependiendo de la magnitud de la falta, sin
perjuicio de que puedan aplicarse otras sanciones previstas en la legislacion universitaria, o
denunciar el hecho ante las autoridades competentes.

Art. 20.- SANCIONES. Las sanciones aplicables a los usuarios internos y externos seran:

a. Por no mantener un adecuado comportamiento en las salas de lectura, en primera instancia
recibirdn amonestacién verbal, en caso de reincidencia se procedera a solicitar el abandono
del espacio bibliotecario, en el caso de los usuarios internos se comunicara por escrito al
Coordinador (a) de titulacién para que sea archivada en la carpeta del estudiante, en el caso
de usuarios externos, no se permitira el ingreso por el lapso de un mes a Biblioteca;

b. Por el no cumplimiento en la devolucion del material bibliografico en las fechas solicitadas
para el préstamo externo, se procedera a la suspensién del préstamo a domicilio por el lapso
de 15 dias calendario, en caso de reincidencia este tiempo sera de un mes, contados a partir
de la devolucién del libro.

c. En caso de encontrarse evidencia de mutilacion del material bibliografico o de las
instalaciones del espacio bibliotecario, el usuario debera reponer en un plazo maximo de 15
dias un ejemplar idéntico o de no ser posible esto, otro que, a juicio del Coordinador de la
Biblioteca y del Coordinador de Titulacién, signifique el equivalente. En caso de reincidencia
se notificara a las autoridades pertinentes para que procedan con las acciones pertinentes,
adicionalmente no podra optar por un nuevo préstamo externo por el lapso de dos meses
calendario.

d. En los trabajos de fin de titulacién y/o tesis, se podréa fotocopiar un nimero maximo de tres
fojas, el incumplimiento de este literal, dard como suspension el uso a dichos recursos por el
lapso de un mes calendario.

e. En caso de pérdida o deterioro de una obra, se debera reponer una igual, caso contrario
debera comprar una edicién actualizada y devolver a la biblioteca. Si el material esta fuera del
mercado o es irremplazable debera ajustarse a la decisién tomada por la Direccién General
Académica.

f.  En caso de pérdida o deterioro de los dispositivos electrénicos, se debera reponer una de las
mismas caracteristicas de hardware y software.

CAPITULO V
DE LAS QUEJAS Y SUGERENCIAS DE LOS USUARIOS
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Art. 21.- QUEJAS Y SUGERENCIAS. Los usuarios podran en todo momento manifestar sus quejas,
inconformidades o sugerencias relativas a la atencién y a la calidad de los servicios bibliotecarios, por
escrito dirigiéndolas a la Coordinaciéon de gestién de recursos bibliograficos de la DGA, a fin de que
se tomen las medidas necesarias, o a través del Buzén de Sugerencias ubicado en las instalaciones
de la Biblioteca UTPL. (Ver anexo 06).

CAPITULO VI
DE LA ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Art. 22.- AUTORIZACION DE PEDIDOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO. Los Directores de
Departamento o autoridades universitarias superiores, autorizaran todos los pedidos de material
bibliografico que se utiliza como texto basico en las diversas titulaciones que oferta la universidad,
este requerimiento se lo realizard al Centro de Distribucién Bibliografica CEDIB, segun fechas
estipuladas y bajo formato establecido por dicha dependencia siendo imprescindible hacer constar el
nombre del autor, el titulo de la obra, la editorial y el ISBN.

Art. 23.- PRESENTACION DE LA AUTORIZACION. Los Directores de Departamento una vez
analizada la pertinencia de dichos recursos, autorizaran todos los pedidos de adquisicién de material
bibliografico complementario que sera utilizado en la docencia y/o investigacion. Este requerimiento
se |lo debera presentar en la Gerencia Administrativa para el respectivo proceso de adquisicién.

Art. 24.- COMPROBACION DE NO EXISTENCIA DE RECURSOS EN LA BIBLIOTECA. Con el fin
de evitar duplicados innecesarios, antes de realizar los pedidos de material bibliografico, se
comprobara que dichos recursos no existan en Biblioteca. Salvo en aquellos casos en que se indique
expresamente en la solicitud de compra que se desea duplicar tales materiales, éstos no se incluiran
en el pedido, comunicandolo al responsable de Biblioteca UTPL.

Art. 25.- SUGERENCIA DE COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO. Cualquier usuario de la
Biblioteca Universitaria podra sugerir la compra de material bibliografico (manuales y obras
generales) que crea necesarios, mediante la presentacién de una peticién impresa que facilitara la
propia Biblioteca (ver anexo 07). La Biblioteca se reservara el derecho de tramitar la solicitud en virtud
de las disponibilidades presupuestarias, de su politica de gestién y formacién de las colecciones u
otras que puedan derivarse.

Art. 26.- INGRESO AL SOFTWARE DE GESTION BIBLIOTECARIA - Toda adquisicion de material
bibliografico debera ser ingresada al software de gestiéon bibliotecaria, y en caso de requerir ei
préstamo de dicho material, se debera acoger a las politicas establecidas en el presente instructivo.

Art. 27. — ACTUALIZACION DE RECURSOS. Los Directores de Departamento, al inicio de cada
periodo académico tramitaran el traspaso de texto basico entregado a los estudiantes que se haya
actualizado a Biblioteca, con la finalidad de contar con dichos recursos para los usuarios.

_CAPITULO VI ]
PARA LA DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Art. 28.- ADMISION DEL MATERIAL DONADO. La Biblioteca se reserva el derecho de admision del
material bibliografico donado tanto por instituciones como por particulares, teniendo en cuenta el
interés y utilidad de dichos fondos para la Biblioteca y sus usuarios.
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Art. 29.- DESTINO FINAL DEL MATERIAL DONADO. La Biblioteca decidira la ubicacién, uso y
destino final del material donado en funcién de su politica de organizacién general de fondos.

CAPITULO VIII
PARA BAJAS EN INVENTARIO

Art. 30.- BAJA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO. La Biblioteca podra dar de baja en inventario los
materiales bibliograficos procedentes de compra, canje o donacién, que considere no pertinentes.

Art. 31.- APROBACION DE BAJA DE INVENTARIO. La baja en inventario se efectuara previa
aprobacion del Director General Académico con notificacion al Departamento Financiero.

Art. 32.- REPOSICION DEL MATERIAL DADO DE BAJA. Con el fin de evitar vacios en las
colecciones, la Biblioteca debera reponer el material que cause baja en inventario, utilizando para
ello los canales habituales de compra o donacién.

TiTULO IV )
DE LOS TRABAJOS DE FIN DE TITULACION

CAPiTULOI
ORDEN DE PRESENTACION

Art. 33.- ORDEN DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION OBLIGATORIA. La documentacion
obligatoria que debe constar en el trabajo de fin de titulacién de grado y en el trabajo de fin de
titulacién de postgrados (tesis y tesina) para los estudiantes de Modalidad Presencial y Modalidad
Abierta y a Distancia, debe presentarse en el siguiente orden:
a. Preliminares

1. Ficha de registro de tesis para el Repositorio Nacional en Ciencia y Tecnologia (puede
descargarlo en http://blogs.utpl.edu.ec/bbcutpl/) Ver anexo 08.
Portada
Aprobacién del Director del trabajo de fin de titulacion
Declaracién de autoria y cesién de derechos
Dedicatoria
Agradecimiento
indice de contenidos

NoOOALN

b. Contenido o cuerpo del trabajo de fin de titulaciéon
1. Resumen
Abstract
Introduccion
Desarrollo de los capitulos
Conclusiones y recomendaciones para futuros estudios.
Bibliografia (depende de la norma bibliografica a utilizar por la titulacién o el postgrado)
Anexos 0 apéndices (depende de la norma bibliografica a utilizar por la titulacién o el
postgrado)

NOoOOhWN

Los numerales 1, 3 y 4 del literal a, debe entregarse por separado al trabajo de fin de titulacion,
firmado con esferografico de color azul. Estos documentos reposaran en la carpeta del estudiante.
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CAPITULOII

NORMAS DE PRESENTACION

Seccion Primera
Preliminares

Art. 34.- FORMATO. La presentacion del informe del trabajo de fin de titulaciéon en la parte formal
cumplira con lo siguiente:
a. El trabajo de fin de titulacién debe presentarse en un solo documento en formato pdf
grabado en un CD, cuyo formato se encuentra en el anexo 10.
El tamafio del papel debera ser A4: 21 cm por 29.7 cm.
Margenes: superior de 3 cm, izquierdo de 3 cm, derecho e inferior de 2 cm.
Tipo de letra Arial 11.
Espacio: 1.5 (espacioy medio).
La portada no va numerada pero si se la considera.

~0ao00o

Art. 35.- PORTADA. La portada que es la primera pagina del trabajo de fin de titulacién o tesis
debera contener:

Logotipo y nombre de la Universidad Técnica Particular de Loja,

Area de la cual depende la titulacién

Titulacion en la que esta matriculado, o programa de postgrado

Titulo del trabajo de fin de titulacion,

Denominacién “Trabajo de fin de titulacidon” o “Trabajo de fin de maestria, Trabajo de fin
de especialidad”

Apellidos y Nombre completos del autor (a) o autores (as),

Apellidos y Nombre completos del Director (a) del trabajo de fin de titulacién

Para la Modalidad Presencial: Loja-Ecuador; para la Modalidad Abierta y a Distancia, se
debe especificar el Centro Universitario al que pertenece; y

i. Afo de presentacion del trabajo de fin de titulacion.

®oooTp

oQ

Art. 36.- APROBACION DEL DIRECTOR. En la aprobacion por parte del director del trabajo de fin
de titulacioén, este indicara que el trabajo se realizé bajo su control y direccién personal y por lo tanto
aprueba su presentacion.

Art. 37.- AUTORIA Y CESION DE DERECHOS. En la declaracion de autoria y cesién de derechos,
se debera incluir el texto que consta en el anexo 08, y debe ser firmada por cada uno de los
investigadores. En caso de investigaciones realizadas por dos estudiantes, la cesion de derechos
debe ser redactada en plural.

Art. 38.- DEDICATORIA. En la dedicatoria, cada estudiante debe redactarla con su propio estilo. Se
recomienda escribirlo en un parrafo no mayor de ocho lineas.

Art. 39.- AGRADECIMIENTO. En el agradecimiento cada estudiante debe redactarlo, segun
considere a que institucion (es) y/o personas agradece por haberle permitido desarrollar su trabajo.
Se recomienda que no sea mayor de una pagina de extension.

Art. 40.- INDICE DE CONTENIDOS. En el indice de contenidos se debe hacer constar la paginacion
respectiva de los capitulos, temas y subtemas desarrollados.
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En caso de ser necesario hay que incluir indice de tablas y figuras, a continuacion del indice de
contenidos.
Seccion Segunda
Contenido

Art 41.- RESUMEN. El resumen se presentara en un maximo 180 palabras; sintetiza el aporte que
brinda el trabajo realizado; obligatoriamente debera contener las palabras claves. Este resumen y
palabras claves deberan ser las mismas que consten en la ficha de registro de tesis de SENESCYT.

(ANEXO 07)

Art. 42.- ABSTRACT. Abstract es el resumen traducido al idioma inglés en donde se incluyen las
palabras claves.

Art. 43.- INTRODUCCION. Introduccion, se presentard en un maximo de dos paginas y debe
contener de forma resumida los siguientes puntos:
a. En qué consiste el tema desarrollado,
b. Una breve explicacion de los capitulos,
c. La importancia que tiene la investigacién para la institucién, empresa o usuarios y la
sociedad en general,
d. Como dio respuesta al problema planteado,
e. Elalcance de los objetivos y su cumplimiento,
f. Las facilidades u oportunidades, los inconvenientes o limitantes con los que se enfrentd
en el desarrolio del trabajo,
g. La metodologia utilizada.

Art. 44.- CAPITULOS, TEMAS Y SUBTEMAS. El desarrollo de los capitulos, temas y subtemas, se
presenta cada uno de los capitulos desarrollados; para la numeraciéon de éstas paginas se utiliza
numeros arabigos (1, 2, 3....). En aquellas paginas que contienen el titulo del capitulo, no se escribe
el numero, pero si se toma en cuenta para la secuencia de la numeracion.

En el desarrollo de los capitulos se debe presentar marco teérico, disefio metodoldgico, discusion de
resultados y analisis.

Para la forma de presentacion de los capitulos, temas, subtemas, parrafos se debe tomar como
referente el anexo 10.

Art. 45.- CONCLUSIONES. En las conclusiones, se redactan los puntos mas sobresalientes,
debilidades o fortalezas de la entidad, empresa, proyecto o investigacién, observados o descubiertos
durante la ejecucion del trabajo de fin de titulacion.

Art. 46.- RECOMENDACIONES PARA FUTUROS ESTUDIOS. En las Recomendaciones para
futuros estudios, se redactan las sugerencias para posibles investigaciones que surgieren del estudio
realizado.

Art. 47.- BIBLIOGRAFIA. En la Bibliografia se debera presentar en orden alfabético por tipo de
material bibliografico consultado (Libros, revistas, folletos, documentos, paginas web de relevancia).
Dependiendo de la norma bibliografica a utilizar por la titulacién o programa de posgrados. Dentro de
las referencias bibliograficas deberan constar los datos de la bibliografia utilizada para las citas,
figuras o tablas.
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Art. 48. ANEXOS. En los Anexos o apéndices, se incluye de acuerdo al orden citado en el cuerpo de
la tesis; esto también dependera de la norma bibliografica a utilizar por la titulacion
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4 ANEXOS.
Anexo 01. Préstamos a domicilio: ordinario
Préstamo Periodo
dias Unico de
ordinarios | renovacion TOTAL
TIPO DE USUARIO N° N° DE
N° N° LIBROS
Libros de Libros de
dias dias
Docentes titulares 2 3 2 3 2
Docentes no titulares 2 1 NA NA 2
Becarios de investigacion 0 NA NA NA 0

Estudiantes de Pregrado Modalidad 5 1
Presencial

Estudiantes de Pregrado y Posgrado de 0 NA
la Modalidad a Distancia

NA NA 0

Estudiantes de Pregrado y Posgrado de

la Modalidad a Distancia matriculados 0 NA | NA NA 0
en el C.U.Loja

Estudiantes de intercambio en la UTPL 2 1 2 1 2
Personal Administrativo 2 3 2 3 2
Ex-alumnos UTPL 0 NA NA NA 0
Externos 0 NA | NA NA 0

NA= No aplica
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Anexo 02.Préstamos a domicilio: fines de semana
Préstamo Periodo
fines de unico de
semana renovacion TOTAL
TIPO DE USUARIO N° N° DE
N° de N° de LIBROS
Libros| .. Libros | .
dias dias
Docentes a Titulares 4 FD NA NA 4
Docentes No Titulares 0 NA NA NA 0
Becarios de investigacion 2 FD NA NA 2
Estudiaqtes de Pregrado Modalidad 3 FD NA NA 3
Presencial
Estudiantes de Pregrado y Posgrado de
la Modalidad a Distancia 0 NA NA NA 0
Estudiantes de Pregrado y Posgrado de
la Modalidad a Distancia matriculados 2 FD NA NA 2
en el C.U.Loja
Estudiantes de intercambio en la UTPL 2 FD NA NA 2
Personal Administrativo 2 FD NA NA 2
Ex-alumnos UTPL 0 NA NA NA 0
Externos 0 NA NA NA 0
NA= No aplica

FD= Fin de Semana
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Anexo 03.
Préstamos a domicilio: Extraordinarios
Préstamos Periodo
extraordinarios unico de
renovacién | TOTAL
TIPO DE USUARIO N° DE
N° N°de| N° d LIBROS
Libros | dias | Libros d'e
ias

Docentes Titulares 2 8 2 8 2
Docentes No Titulares 2 4 2 4 2
Becarios de investigacion 2 4 NA NA 2
Estudiantes de Pregrado
Modalidad Presencial 0 NA NA NA 0
Estudiantes de Pregrado y
Posgrado de la Modalidad a 0 NA NA NA 0
Distancia
Estudiantes de Pregrado y
Posgrado de la Modalidad a
Distancia matriculados en el 0 NA NA NA 0
C.U.Loja
Estudiantes de intercambio en la
UTPL 0 NA NA NA 0
Personal Administrativo 2 4 2 4 2
Ex-alumnos UTPL 0 NA NA NA 0
Externos 0 NA NA NA 0
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Anexo 04. Préstamos a domicilio: Especiales
. Periodo
Préstamos L
especiales unico de TOTAL
renovacion
TIPO DE USUARIO N° N° DE
N° N° LIBROS
Libros | 9 |Libros| 9¢
dias dias
Docentes Titulares 10 180 10 180 10
Docentes no Titulares 2 90 2 90 2
Becarios de investigacion 5 180 | NA NA 5
Estudiantes de Pregrado
Modalidad Presencial 2 30 2 30 2
Estudiantes de Pregrado vy
Posgrado de la Modalidad a 0 NA NA NA 0
Distancia
Estudiantes de Pregrado vy
Posgrado de la Modalidad a
Distancia matriculados en el 0 NA 1 NA NA 0
C.U.Loja
Estudiantes de intercambio
en la UTPL 0 NA | NA NA 0
Personal Administrativo 4 180 4 180 4
Ex-alumnos UTPL 0 NA | NA | NA 0
Externos 0 NA NA NA 0

* Periodo de renovacion aplica sélo para los casos sefialados en el cuadro
**Aplica sélo para obras de literatura.
NA= No aplica
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Anexo 05. Préstamos a domicilio: recreativos

. Periodo
Préstamo .
recreativos unico de TOTAL
renovacion
TIPO DE USUARIO N° N° DE
N° N° LIBROS
Libros | 9° | Libros| 3¢
dias dias
Docentes Titulares 2 30 2 30 2
Docentes no Titulares NA NA NA NA NA
Becarios de investigacién NA NA NA NA NA

Estudiaqtes de Pregrado Modalidad 5 30 2 30 2
Presencial

Estudiantes de Pregrado y Posgrado de
la Modalidad a Distancia NA NA NA NA NA

Estudiantes de Pregrado y Posgrado de
la Modalidad a Distancia matriculados| NA NA NA NA NA
enelC.U.Loja

Estudiantes de intercambio en la UTPL NA NA NA NA NA

Personal Administrativo 2 30 2 30 2

Ex-alumnos UTPL NA NA NA NA NA

Externos NA NA NA NA NA
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Anexo 06. Formulario de quejas y sugerencias
Universidad Técnica Particular de Loja
Direccién General Académica
Biblioteca General UTPL

BIBLIOTECA

Formulario de Quejas / Sugerencias

Este formulario es valido para quejas, reclamos y sugerencias referidas a la prestacion del servicio de tu biblioteca

universitaria.

Fecha de presentacion: [

Desea formular (Marque con una X)

Area de dificultad:

Queja

No encontrd el material bibliografico

En la devolucidn del material bibliografico
Ruido debido ala copiadora
Inconvenientes con el wifi

Otro (especifique)

Sugerencia D

Atencion por parte del personal bibliotecario.
Ruido en el drea de trabajo.

Desorden en la sala de lectura

Escaso nimero de libros para consulta

Tipo de usuario:

Sugerencias:

Estudiante de Modalidad Presencial
Estudiante de Modalidad MaD
Estudiante de Modalidad MaD-C.U.Loja

Paramejora de servicio.

Docente
PAS (Personal Administrativo y de Servicio)
Otro (especifique)

Para adquisicién de material bibliogréfico.

Agradecemos su apoyo en este proceso de mejora, ya que es participe directo de este cambio.
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Anexo 08. FICHA DE REGISTRO DE TESIS SENESCYT-PREGRADO Y

POSTGRADO.
*
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pri g enbiraiy ! IMRGvAC

REPOSITORIO NACIONAL EN CIENCIA ¥ TECNOLOEGILA
#1CHA DE REGISTRO DE TESIS

TITULO Y SUBTITULO: TODO EL TITULO EN #INUSCULAS UNICAMENTE NOMBRES PROPIOS CON
BAAYUSCULA AL INICIO

AUTOR/ES: REVISORES:

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS APELLIDOS ¥ NOMBRES COMPLETOS
INSTITUCION: Universidad Tecnica FACULTAD: No aplica

Particular de Loja

CARRERA: TITULACION DEL EGRESADO

FECHA DE PUBLICACION: pato Que N° DE PAGS: Total de pag. De numeracion
PONE LA SECRETARIA arabiga no se toma en cuenta los romanos
AREAS TEMATICAS:

LA LINEA DE INVESTIGACION QUE SE ALINIE A SU TESIS.

PALABRAS CLAVE:
PALABRAS CORTAS QUE DESCRIBAN EL TRABAJO.

RESUMEN:

EN 180 PALABRAS DEBEN COLOCAR EL RESUMEN DEL TRABAJO DE TESIS, AQUI TIENEN QUE PONER
ALGO CONCRETO, ESPECIFICO DE LA INVESTIGACION, §i8 DETALLAR LO QUE HA REALIZADO EN
CADA CAPITULO, SINO EL APORTE FINAL DEL TRABAJO DE TESIS.

N° DE REGISTRO (en base de datos): N° DE CLASIFICACION:
COLOCA BIBUOTECA COLOCA BIBLIOTECA

DIRECCION URL (tesis en la web): COLOCA BIBLIOTECA LUEGO DE INGRESAR LA TESIS AL DSPACE

ADJUNTO PDF: St NO
CONTACTO CON Teléfono: de! olos E-mail: direccion de correo
AUTORJES: graduantes de graduantes
CONTACTOEN LA Nombre: pr, Santiago Acosta
INS CION: Teléfono: 2570275

E-mail: gkrios@utpl.edu.ec

Quito: Av. Whymper £7-37 y Alpaliana, edificio Delfos, teléfonos (593-2) 2505660/ 1; y en la Av. 9 de octubre 624 y
Carridn, edificio Prometeo, teléfonos 2569898/ 9. Fax: (593 2) 250-9054
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Anexo 09. PARTE PRELIMINAR DE TRABAJO DE FIN DE TITULACION Y TESIS

PORTADA

Ejemplo:

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

La Universidad Catdlica de Loja

AREA ADMINISTRATIVA

TITULACION DE INGENIERO EN ADMINISTRACIO

EMPRESAS
NOMBRE DEL TRABAJO DE FIN DE TITULACION.

TRABAJO DE FIN DE TITULACION.

AUTORES: Apellidos y nombres comple(S\

DIRECTOR(A): Apellidos y nombres completos

LOJA - ECUADOR

Tipo de letra Times New
Roman N°10.

Tipo de letra Bell MT
N°11.

Tipo de letra Times New
Roman N°12.

Tipo de letra Times New
D ale4n

Tipo de letra Times New
Roman N°8.

Tipo de letra Times New
Roman N°10.

2012

El ejemplo se aplica para la Modalidad
Presencial; para la Modalidad Abierta
y a Distancia, se debe especificar el
Centro Universitario al que pertenece.
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APROBACION DEL DIRECTOR DEL
TRABAJO DE FIN DE TITULACION

Ejemplo:

Nombre y apellidos completos del Director (a) del Trabajo de fin de Titulacién

DOCENTE DE LA TITULACION.

De mi consideracion:

El presente trabajo de fin de titulacién: (nombre del trabajo) realizado por
Nombre y apellidos completos del autor (a) o autores (as), ha sido orientado y
revisado durante su ejecucién, por cuanto se aprueba la presentacién del mismo.

Loja, fecha de presentacién.

f) Apellidos y Nombres completos del Director del Trabajo de fin de titulacién.

C.l




DIRECCION GENERAL ACADEMICA

..&M UNIVERSIDAD TECNICA |NSTRUCT|VO

DI_IN_004_06_v01_2013-
INSTRUCTIVO GENERAL DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO UTPL

zﬁ\ PARTICULAR DE LOJA -
WY pimiute i | INSTRUCTIVO GENERAL DEL SISTEMA | Valido desde 01/07/2013
BIBLIOTECARIO UTPL Pagina 26 de 32
DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS
“Yo .NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS. . ... .. declaro ser autor(a)
del presente trabajo de fin de titulacion: NOMBRE DEL TRABAJO, de la

Titulacion.........., siendo .NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS.
director (@) del presente trabajo; y eximo expresamente a la Universidad
Técnica Particular de Loja y a sus representantes legales de posibles
reclamos o acciones legales. Ademas certifico que las ideas, conceptos,
procedimientos y resultados vertidos en el presente trabajo investigativo, son
de mi exclusiva responsabilidad.

Adicionalmente declaro conocer y aceptar la disposicion del Art. 67 del
Estatuto Organico de la Universidad Técnica Particular de Loja que en su
parte pertinente textualmente dice: “Forman parte del patrimonio de la
Universidad la propiedad intelectual de investigaciones, trabajos cientificos o
técnicos y tesis de grado que se realicen a través, o con el apoyo financiero,
académico o institucional (operativo) de la Universidad”

Autor
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DEDICATORIA.

DEDICATORIA

AGRADECIMIENTO.

AGRADECIMIENTO

iNDICE DE CONTENIDOS.

Ejemplo:
iNDICE DE CONTENIDOS
Autorizacion i
Declaracion de autoria y cesion de derechos iii
Dedicatoria i
Agradecimiento K/V
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Anexo 10. PORTADAS PARA PRESENTACION DE DISCOS COMPACTOS PARA

LOS TRABAJO DE FIN DE TITULACION Y TESIS.
COLOR PARA PORTADA DE CAJAY CD PARA PREGRADO

BLANCO EE] LETRAS AZULES
PORTADA P JA DE CD.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
La Universidad Catélica de Loja
) AREA ADMINISTRATIVA )
TITULACION DE INGENIERO EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Manual administrativo - financiero para la empresa Zapad Vostok
Exportaciones Cia. Ltda.

Trabajo de fin de titulacion.

AUTORA: Martinez Torres Maria Eugenia
DIRECTORA: Tamayo Galarza Grace Natalie, Dra.

Loja - Ecuador

2013

Portada de CD

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
La Usilversidad Catslica e Laja

AREA ADMINISTRATIVA .
TITULACION DE INGENIERO EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Manual administrativo -

financiero para la empresa . R .
- d tul .
Zapad Vostok Exportaciones Trabajo de fin de titulacion

Cia. Ltda.

AUTORA: Martinez Torres Maria Eugenia

DIRECTORA: Tamayo Galarza Grace Natalie, Dra.

Loja - Ecuador
2013
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COLOR PARA PORTADA DE CAJAY CD PARA POSTGRADO

AZUL @ LETRAS BLANCAS
P PARA CAJA DE CD.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
[a Usiversidid Catibica de Loje

.{\REA ADMINISTRATIVA
MAESTRIA EN GESTION DE LA CALIDAD

Manual administrativo - financiero para la empresa
Lojanita exportaciones Cia. Lida.

Trabajo de fin de maestria.

AUTORA: Martinez Torres, Maria Eugenia.
DIRECTORA: Tamayo Galarza, Grace Natalie, Dra.

Centro Universitario Quito
2012

Portada de CD

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Lo Universidadd Catélica e Loja

AREA ADMINISTRATIVA
MAESTRIA EN GESTION DE LA CALIDAD

Manual administrativo -
financiero para la empresa Trabajo de fin de
Lojanita exportaciones maestria.

Cia. Ltda.

AUTORA: Martinez Torres, Maria Eugenia

DIRECTORA: Tamayo Galarza, Grace Natalie, Dra.

Centro Universitario Quito
2012
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Anexo 11.’TIPOGRAFiA PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS DE FIN DE
TITULACION Y TESIS.

Nivel 1: | CENTRADO, EN NEGRILLA, TODAS LAS PALABRAS EN MAYUSCULAS
Nombre  del CON LETRA ARIAL 11 A ESPACIO Y MEDIO

Capitulo

Nivel 2: Alineado a la izquierda, en negrilla, mayuscula solo la primera letra de
Temas la primera palabra con letra Arial 11 a espacio y medio.

Nivel K Con sangria de parrafo, negrilla, mayascula solo la primera letra
Subtemas de la primera palabra y terminado en punto.

Nivel 4 Con sangria de parrafo, negrilla, cursiva, mayuscula solo la

primera letra de la primera palabra y terminado en punto.

Nivel 5 Con sangria de pérrafo, cursiva, mayuscula solo la primera letra de la
primera palabra y terminado en punto.

Tablas
Alineado a la izquierda, con letra Arial 10 el titulo de la Tabla debe ir
en la parte superior, y en la parte inferior de la tabla con letra Arial 9, colocar
la fuente.
Figuras

Alineado a la izquierda, con letra Arial 10 el titulo de la Figura deber ir
en la parte inferior, colocar la fuente con letra Arial 9.




