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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que el
sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacién académica y
profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y
tecnoldgica; la innovacién, promocioén, desarrollo y difusion de los saberes y las
culturas; la construccién de soluciones para los problemas del pais, en relacion
con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, el literal f) del articulo 80 de la Ley Organica de Educacién Superior, reconoce la
gratuidad de la educacién superior publica hasta el tercer nivel: "f) Se prohibe el
cobro de rubros por utilizacién de laboratorios, bibliotecas, acceso a servicios
informaticos e idiomas, utilizacion de bienes y otros, correspondientes a La
escolaridad de los y las estudiantes universitarios y politécnicos [...]"

Que, el articulo 143 de la Ley Organica de Educacion Superior, sobre la Bibliotecas
manifiesta: "Las instituciones de educacion superior publicas y particulares
desarrollaran e integraran sistemas interconectados de bibliotecas a fin de
promover el acceso igualitario a Los acervos existentes, y facilitar préstamos e
intercambios bibliograficos. Participaran en bibliotecas digitales y sistemas de
archivo en linea de publicaciones académicas a nivel mundial”

Que la Disposicién General Décima Octava, del Reglamento de Régimen Académico
determina que: Los servicios de bibliotecas, Laboratorios y otras instalaciones
académicas de uso regular por parte de Los estudiantes no deberan ser
suspendidos durante Los periodos de vacaciones”;

Que, es obligaciébn de las maximas instancias del Instituto Tecnoldgico Superior
Corporativo Edwards Deming cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la
Republica del Ecuador, la Ley Orgéanica de Educacion Superior, su Reglamento
General y las demas disposiciones y normas emitidas por los érganos que rigen
la educacion superior;y,

Que, es interés del Instituto Tecnoldgico Superior Corporativo Edwards Deming contar
con una Biblioteca con criterios de calidad, que cumpla con las necesidades de
informacién modernas y que contribuya en la meta de lograr una educaciéon de
excelencia y de calidad, como parte de los objetivos planteados en su mision y
vision institucional.
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En uso de sus atribuciones resuelve expedir el siguiente REGLAMENTO DE USO DE
LA BIBLIOTECA

CAPITULO |
DE SU NATURALEZA Y OBJETIVO

Art. 1.- Naturaleza La biblioteca es una unidad administrativa del Instituto Tecnoldgico
Superior Corporativo Edwards Deming y depende de la Unidad de Documentacion e
Informacion. Su responsable estara a cargo de los servicios a la comunidad académica,
estudiantil, funcionarios y publico en general; asi como la organizacion bibliogréfica y
desarrollo de colecciones.

Art. 2.- Objetivo.- La Biblioteca del Instituto Tecnol6gico Superior Corporativo Edwards
Deming tiene como principal objetivo el apoyo a la generacion de conocimiento a través
de la adquisicién, organizacién, preservacion, desarrollo y difusion de su fondo
bibliogréfico, proporcionando servicios en respuesta a las necesidades de informacion
de la comunidad académica y estudiantil, asi como del publico en general.

CAPITULO I
DEL RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA

Art. 3.- Requisitos del Responsable de la Biblioteca.- El responsable del manejo de
la Biblioteca sera designado por el Rector/a, bajo sugerencia del Vicerrector/a
Académico(a y debera cumplir los siguientes requisitos:
a) Poseer titulo profesional en Bibliotecologia y/o un certificado de competencias
laborales que acrediten su conocimiento en la rama
b) Tener una formacién integral dentro de la rama de bibliotecologia de la ciencia y
tecnologia;
c) Contar con el conocimiento y las habilidades necesarias para proporcionar
informacién y solucionar problemas de informacién, ademas de ser experto en
el uso de todo tipo de fuentes, tanto en forma impresa como electrénica.

Art. 4.- De las Funciones y Responsabilidades.- El Responsable de la Biblioteca
estara encargado del funcionamiento, coordinacion y manejo de la biblioteca y cumplira
las siguientes funciones y responsabilidades:
a) Administrar, planificar, organizar, coordinar y controlar la estructura y
funcionamiento de la misma.
b) Organizar y procesar técnicamente el Fondo Bibliografico utilizando técnicas y
reglas catalograficas utilizadas universalmente, asi como también el
conocimiento profundo exhaustivo de los sistemas universales de clasificacion.
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Actualizar el acervo bibliografico y documental mediante la compra, canje o
donacion de los mismos.

Almacenar la informacion bibliografica y documental en los estantes de acuerdo
a la codificacién asignada.

Brindar un servicio de atencion y referencia a los estudiantes, académicos,
investigadores, funcionarios y publico en general mediante los catalogos
electrdnicos.

Difundir la informacion bibliografica a través de bibliografias, boletines de alerta,
tablas de contenido de las nuevas publicaciones que ingresan a la Biblioteca.
Llevar un registro detallado de los documentos solicitado en calidad de
préstamos, la devolucion y estado fisico de los materiales y equipos que se usan.
Facilitar consultas a los estudiantes a través del Internet, mediante la normativa
respectiva.

Ser el custodio de los bienes y muebles de la biblioteca.

Tomar las medidas oportunas para la conservacion de aquellos documentos que
por su antigliedad o valor especial ameriten un tratamiento especial.

Mantener y velar por un ambiente adecuado y calmado para el uso de las
instalaciones de la biblioteca.

Presentar el informe mensual de actividades realizadas por el personal
bibliotecario durante el mes anterior, a la persona encardada de Unidad de
Documentacion e Informacion.

Preparar y presentar planes e informes cuando requieran las autoridades.

Velar por el cumplimiento del presente instructivo y demas disposiciones
pertinentes.

Demas actividades propias de la Biblioteca del Instituto y las que se fijen en los
reglamentos internos.

En caso de incumplimiento de alguna de las funciones arriba descritas, se sujetara a las
medidas y sanciones establecidas en el respectivo contrato o en la hormativa aplicable.

CAPITULO I
DE SU ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccién |
De sus servicios

Art. 5.-

De los servicios.- La Biblioteca del Instituto Tecnoldgico Superior Corporativo

Edwards Deming ofrece diversos servicios y recursos de informacion directamente o por
medio de convenios establecidos con otras bibliotecas e instituciones.
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Catalogo en linea: permite realizar consultas dentro y fuera del campus a través
del siguiente link: campus.tecnologicodeming.edu.ec/biblioteca

Recursos electronicos: conjunto de bases de datos suscritas, cuya consulta
puede hacerse dentro o fuera del campus del Instituto.

Induccidn y capacitacion a usuarios: la biblioteca ofrece visitas guiadas y
capacitaciones personales o grupales sobre los servicios y recursos que ofrece.
Referencia: se brinda asesoria en la busqueda, localizacién y recuperacion de
informacion dentro de las colecciones de la Biblioteca, en bases de datos en
linea o en fuentes externas al Instituto.

Consulta en sala: acceso al material bibliografico dentro de las instalaciones de
la Biblioteca.

Préstamo de material bibliografico: se facilita en calidad de préstamo externo
el material bibliografico disponible en sus colecciones en maximo tres dias. Los
préstamos se acogen a las cantidades y periodos establecidos segun el tipo de
usuario y coleccién.

Préstamo interbibliotecario: permite tomar en préstamo material bibliogréafico
ubicado en otras bibliotecas con convenio vigente. Se debe solicitar un formato
con los datos del material bibliografico a solicitar en préstamo, que el usuario
deber& devolver con sello de devolucion de la entidad prestamista, una vez
finalice el periodo de préstamo.

Carta de presentacion de usuarios a otras bibliotecas: formato que expide la
Biblioteca a los usuarios, que requieran consultar material bibliografico en otra(s)
Biblioteca(s) o instituciones con las cuales se tenga convenio vigente. La solicitud
de esta carta debe realizarse en la biblioteca y tiene una vigencia de quince (15)
dias.

Préstamo de equipos: se prestan equipos para consultar informaciéon
electrénicay por un tiempo de media hora (renovables de acuerdo con el nUmero
de usuarios y disponibilidad).

Repositorio Institucional: herramienta que ofrece acceso abierto al texto
completo de las publicaciones del Instituto, fruto de los trabajos, grupos de
investigacion, asi como documentos institucionales.

Préstamo material bibliogréafico a usuarios egresados: el préstamo al usuario
egresado sera Unicamente para consulta en sala.

Revision de bibliografias: se ofrece a los profesores la busqueda y localizacion
del material bibliografico para sus clases en las diferentes colecciones de la
Bibliotecas.

Buzon de sugerencias: a través de la direccion de correo electronico:
tec.demig.biblioteca@gmail.com el usuario podra presentar, comentarios,
guejas o reclamos a la direcciobn. Solo se atenderan aquellas que estén
formuladas en forma clara y decente.

Boletin de novedades: presenta una seleccion de material bibliografico
ingresado en el Ultimo mes, ademas de noticias de interés. Su consulta puede
hacerse a través del portal web de la Biblioteca.
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Articulo 6.- Horario.- La consulta en la biblioteca es libre y el horario de atencién
es de 08h00 a 16H30 de lunes a viernes.

Seccion |l
De los usuarios

Art. 7.- De los usuarios.- Son considerados como usuarios de la biblioteca los siguientes:
a) Usuarios Internos: aquellas personas matriculadas en los diferentes carreras
que ofrece el Instituto y sus egresados, asi como también los docentes,
investigadores y empleados y trabajadores de la Institucion.
b) Usuarios Externos: publico en general y aquellos usuarios de otras bibliotecas
0 instituciones con las que se tiene convenio vigente.

Art. 8.- Derechos de los usuarios.- Todo usuario de la Biblioteca tiene derecho a:

a) Ser atendido en forma respetuosa y de manera eficiente por todo el personal
de la Biblioteca.

b) Recibir informacién sobre todos los servicios que la biblioteca ofrece y sobre su
funcionamiento.

¢) Recibir orientacion en la busqueda y recuperacién de informacién.

d) Acceder a todos los servicios a que tiene derecho segun lo establecido en el
presente reglamento.

e) Encontrar espacios adecuados para la consulta e investigacion.

f) Presentar sus sugerencias, quejas y reclamos, personalmente o de manera
virtual.

Art. 9.- Deberes de los usuarios.- Todo usuario de la Biblioteca tiene el deber de:

a) Colaborar con el silencio, ya que la Biblioteca es un lugar de estudio e
investigacion y por lo tanto requiere de un ambiente adecuado para las
actividades de lectura e investigacion que realizan los usuarios.

b) Guardar respeto por las demds usuarios

c) Demostrar una actitud de respeto y consideracion al personal de las bibliotecas

d) Abstenerse de realizar actos que perturben el orden y la disciplina.

e) Conservar en buen estado las obras de consultas, los equipos de computacion
y los muebles que se encuentran su disposicion.

f) Portar la cédula de ciudadania y papeleta de votacion o pasaporte para la
peticion de documentos.
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Responsabilizarse por los dafios, pérdidas o demoras en el material bibliogréfico
gue se encuentre a su cargo y no prestar a terceros.

Revisar que el material bibliografico que se retire de la ventanilla o directamente
de los estantes se encuentre en buen estado. Si se hallan en malas condiciones,
debe reportarse a la mayor brevedad al encargado de la sala correspondiente, la
persona que lo retira es la responsable de dicho material y en caso de dafio debe
asumir el valor de su reemplazo o reparacion.

Reportar inmediatamente la pérdida del material bajo su custodia.

Al finalizar los periodos académicos todo usuario debera estar a paz y salvo con
la Biblioteca, previa devolucion de los materiales que tenga en préstamo; caso
contrario no podré matricularse en el siguiente semestre.

En caso de retiro del personal docente y/o administrativo debera entregar a
biblioteca el carnet institucional para expedirle el paz y salvo correspondiente.
Los estudiantes en proceso de grado deberan devolver a biblioteca el carnet (en
caso de ser requisito) y dejar una copia del trabajo de grado en el Repositorio
Institucional fisico y/o digital.

Revisar la fecha de devolucién del material, asi como los datos que aparecen en
la etiqueta de préstamo de cada documento para sanciones.

Verificar permanentemente el estado de su registro.

Cumplir con las demas disposiciones establecidas en el presente reglamento

Art. 10.- Prohibiciones de los usuarios.- Todo usuario de la Biblioteca tiene prohibido:

f)

9)

h)

)

Fumar e ingresar bebidas, comidas, sustancias estupefacientes psicotropicas
y/o alcohdlicas.

Hablar por teléfono, estos equipos que deberan permanecer en modo
silencioso en todo momento al interior de las bibliotecas.

Grabar programas, juegos, fotos, etcétera en el disco duro de las
computadoras instaladas en la biblioteca.

Inferir alguin dafio o deterioro a los equipos e instalaciones de la Biblioteca.
Hacer anotaciones y subrayar en los libros, doblar las hojas, calcar gréaficos y
cualquier otra forma de deterioro o mutilacion de las obras.

Llevarse la obra consultada sin la autorizacion de la persona encargada del
manejo, coordinacion y funcionamiento de la biblioteca.

Portar armas blancas, de fuego, punzantes o contundentes, que puedan
comprometer la seguridad de las personas y objetos que se encuentran en la
biblioteca.

Usar radios, grabadoras, maquinas de escribir y otros equipos que puedan
ocasionar molestias y ruidos en el area de la biblioteca.

Retirar trabajos de grado, fuera de la sala de consulta, asi como, sacar
fotocopias y descargarlos parcial o totalmente

Exceder el cupo de las mesas de trabajo.
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Seccién lll

Del préstamo del material bibliogréfico

Art. 11.- Tipos de préstamos.- Los préstamos de material bibliografico pueden ser de
tres tipos:

a)

b)

Préstamo Interno o en Sala: Es aquel mediante el cual el usuario hace uso de
los materiales bibliograficos dentro de las instalaciones de la biblioteca.
Préstamo Externo o a Domicilio: Con éste los usuarios tienen la opcion de
retirar el material bibliografico de su interés y llevarlo fuera de la biblioteca por
un tiempo determinado.

Préstamo interbibliotecario: Con éste los usuarios tienen la opcion de acceder
a material que no esté disponible en la Biblioteca una vez que se llenen los
formularios destinados para el efecto y que permiten utilizar los servicios de las
bibliotecas y centros de documentacion de otras instituciones con las cuales el
Instituto tenga los convenios de Atencién a Usuarios Externos vigentes. En todo
caso es necesario cumplir con el reglamento de cada una de esas bibliotecas.

Los préstamos interbibliotecarios se autorizan a los estudiantes a partir de
segundo semestre de la carrea, con excepcion de egresados y reemplaza, el
préstamo a domicilio, por lo cual a quien tiene un préstamo a domicilio no se le
autorizara un préstamo interbibliotecario y viceversa.

Los libros solicitados en préstamo interbibliotecario a otras instituciones dentro
de la ciudad de Quito, deben ser retirados directamente por el usuario en la
institucién correspondiente y alli mismo deben ser devueltos en la fecha en que
dicha institucién indique. La constancia de devolucion debe entregarse en la
Biblioteca, de lo contrario se dara por hecho que no se ha devuelto el material.

Art. 12.- Requisitos para el Préstamo.- Para poder acceder a los préstamos de
material bibliografico, los usuarios deben cumplir los siguientes requisitos:

1.

Usuarios internos: Para acceder a la biblioteca y a sus servicios los usuarios
internos deben presentar la cédula de ciudadania y papeleta de votacion o
pasaporte.

El responsable de la biblioteca llevara un registro de los estudiantes, profesores,
empleados y egresados del Instituto, a efecto de verificar su respectiva calidad.

Usuarios externos: deben presentar, carta de presentacién y/o formato de
préstamo interbibliotecario y cédula de ciudadania y papeleta de votacién o
pasaporte.

Art. 13.- De la cantidad del material y tiempo de préstamo.- Los estudiantes y
funcionarios del Instituto pueden llevar en préstamo externo hasta dos libros por cinco
dias calendario. Los docentes tres libros por quince dias y los egresados del Instituto
tienen acceso al préstamo de dos libros para consulta en sala.
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Los usuarios externos pueden tener en su poder hasta dos libros de coleccién general
por ocho dias calendario. No tendran acceso a préstamos de salas, equipos y consulta
a bases de datos suscritas por la institucion.

La Biblioteca prestara de forma especial el material bibliografico en los siguientes casos:

1.

Para investigadores: La Biblioteca facilitara los libros que necesiten para la
investigacion y por eltiempo de duracion de la misma. En este caso, las personas
gque ocupen cargos autorizados con atribuciones deberan solicitar el material por
escrito e indicar quién sera el responsable de su retiro y devolucion.

Libros de bibliografia basica: Se prestara al docente que los requiera para
dictar su clase, durante el semestre académico, siempre y cuando en la
Biblioteca existan por lo menos 3 ejemplares en la coleccién para uso de los
estudiantes.

En todo caso, los préstamos se cefiiran a los siguientes limites, tratandose de:

a)
b)

c)

Coleccion general: 2 unidades bibliograficas por 5 dias calendario.
Coleccién de referencia: El préstamo de este material sera de dos unidades y

para consulta en sala Unicamente.
Colecciéon de hemeroteca: El préstamo de este material serd maximo de dos
unidades y para consulta en sala Unicamente.

Art. 14.- Uso de equipos y material bibliogréafico.- Para el uso de equipos y material
bibliografico se deben cumplir las siguientes recomendaciones:

a)

b)

Los equipos y el material bibliografico estan al servicio de todos los miembros
del Instituto y tienen derecho a su uso y beneficio, por ello es importante tener
cuidado del uso que de ellos se haga con el fin de mantenerlos en las mejores
condiciones.

Los documentos prestados a domicilio deben ser devueltos en la fecha de su
vencimiento, Unicamente a la biblioteca.

En caso de las personas que alteren el silencio en perjuicio de los demas, el
vigilante o el funcionario de la Biblioteca estd autorizado para llamarle la
atencion; si la actitud persiste, después del segundo llamado de atencion, el
vigilante o el funcionario de la Biblioteca, tendré a su vez, la obligacion de retener
la cédula de ciudadania, papeleta de votacion o pasaporte y reportar su conducta
a la autoridad pertinente, para la imposicién de las sanciones del caso, con las
garantias propias del debido proceso.
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Luego de hacer uso de la sala, es importante dejarla organizada y limpia.

Seccion Il
De las sanciones

Art. 15.- Las sanciones.- Los usuarios de la Biblioteca que incumplan con los deberes
y prohibiciones constantes en este reglamento seran sujetos, segln su conducta, a las
siguientes multas y sanciones:

a)

b)

No entregar los libros o cualquier material bibliografico dentro del tiempo
estipulado para hacerlo, se somete a la sancién correspondiente, quedan
exentos de sancién quienes demuestren incapacidad médica o en aquellos
casos en que la Biblioteca sea cerrada por fuerza mayor.

En ningln caso se exceptian los dias domingos, festivos, semana santa,
vacaciones anuales u otras fechas en las cuales la Biblioteca no preste sus
servicios.

La misma sancidon se aplicara para quienes retiren cualquier material de la
Biblioteca sin la autorizacion del responsable de la Biblioteca.

Rayar o escribir, mutilar, mojar y/o extraviar el material de la Biblioteca sera
sancionado con la reposicién del documento original en buen estado y el pago
de un costo econdmico por concepto del reproceso del material.

En caso de que el material no se consiguiere en el comercio, para reemplazarlo,
es necesario contar con la autorizacion de la direccion de la biblioteca, en todo
caso el usuario debera devolver el material correspondiente en una edicion igual
o0 superior al documento extraviado, en ningun caso se admiten fotocopias, libros
de segunda en mal estado, o libros piratas.

Una vez reportada la pérdida el usuario dispone de ocho dias calendario para la
devolucién del material extraviado, si éste se obtuvo en préstamo a domicilio o
si se entregd en malas condiciones; y de tres dias, si se solicitd para consulta en
sala; una vez vencido el plazo de entrega se aplicara la sancion correspondiente

Tener material vencido o multa pendiente por cancelar, implica la suspension del
servicio de préstamo hasta tanto el usuario se ponga a paz y salvo con la
Biblioteca.
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d) Incumplir con el préstamo interbibliotecario. La fecha de vencimiento del material
obtenido por préstamo interbibliotecario la fija cada una de las instituciones que
otorgan el préstamo y su devolucion es obligatoria.

A quien incumpla con la devolucion oportuna y adecuada de los materiales
obtenidos por este medio, se le suspenderan los servicios por tiempo igual a
treinta (30) dias.

De igual manera los wusuarios que soliciten cartas de préstamos
interbibliotecarios a otras Instituciones y no sean recogidas antes de su
vencimiento, se le suspenderan este servicio por un (1) mes.

La reincidencia en estas conductas se sancionara con la suspension del
préstamo interbibliotecario por dos meses, por cada vez que se verifique.

e) Extraviar documentos ocasionara una suspencién los servicios por un tiempo
igual a la demora en la entrega del material perdido.

f) Cometer actos de indisciplina dentro de la biblioteca y en general toda conducta
gue perjudique la correcta utilizacion de los servicios de la biblioteca, originara
como sancion el retiro inmediato de las instalaciones de la biblioteca y/o con la
suspension temporal del servicio segun la gravedad de la conducta.

g) Permitir que otras personas usen su cédula de ciudadania, papeleta de votacion
0 pasaporte y/o su contrasefia de correo institucional para acceder a los servicios
de la biblioteca originara que se suspenda el acceso a los servicios de préstamo
por un (1) mes.

Seccion IV
De las normas para consulta de informacién en formato electrénico

Art. 16.- Consulta en computadores.- La biblioteca pone a servicio de los usuarios
computadores para la consulta del catélogo, las bases de datos y aquellos recursos a
los cuales se tenga acceso en linea.

El cupo se obtiene, previa presentacion del cédula y papeleta de votacién o pasaporte,
mediante solicitud verbal al auxiliar, se permite una (1) persona por equipo, quien sera
la responsable de éste durante su consulta.

El limite de tiempo para la consulta es de treinta (30) minutos por usuario (renovable
dependiendo de la disponibilidad).

La utilizacion de los computadores de la Biblioteca esta restringida a consultas de
caracter académico e investigativo y para procesos como matricula, autoevaluaciones y
evaluaciones, consulta de notas y otras actividades relacionadas con la labor docente o
estudiantil.
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CAPITULO IV
DE LA ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Seccion |
De la adquisicion

Art. 17.- Solicitud de adquisicion.- Para la adquisicion de material bibliografico se
debera tomar en cuenta las necesidades de compra de libros, requeridos por los
estudiantes, o cuando exista desgaste del material, teniendo que ser renovado.

La solicitud de adquisicion sera realizada por el Vicerrector/a Académico/a a sugerencia
del Coordinador de Carreras y en consideracion con los libros existentes y las bases de
datos suscritas por la institucion.

Cada docente de acuerdo a la materia, propondra el material bibliografico necesario
para el desarrollo de su asignatura, por lo que la bibliografia basica debera encontrarse
en formato digital o impreso.

El Coordinador de Carrera se encargara de aprobar y seleccionar la bibliografia
sefalado por el docente.

Art. 18.- Aprobacién de la adquisicidon.- El Rector/a del Instituto aprobara la
adquisicion de material bibliografico una vez que la se docentes junto a rectorado
califique a los proveedores y establezca el monto aproximado de la adquisién.

El Rector/a debera informar al Consejo Académico Superior del listado del material
bibliografico adquirido.

Art. 19.- Adquisicién de material bibliografico.- La adquisicibn del material
bibliogréafico estara a cargo del Responsable de la Biblioteca, con la supervisién de la
autoridad competente.

Seccion |l
Del registro y preparacion bibliogréafica

Art. 20.- Registro.- Se realizara el registro del acervo bibliografico de acuerdo con las
normas internacionales y en el Sistema de Biblioteca.

Art. 21.- Preparacién. - Se preparara el material bibliografico identificando cada libro
con la signatura topogréfica, sellos y seguridades. El Sistema de Biblioteca permitira
realizar busquedas por titulo, autor, materia; ISBN, etc. facilitando a los usuarios
identificar los libros, revistas, trabajos de titulacion que estan fisicamente en sus
instalaciones.
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CAPITULO V
DEL FONDO BIBLIOGRAFICO Y
DOCUMENTAL Y EL CONTROL DE
INVENTARIO
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Art. 22.- El fondo bibliografico y documental.- Son parte del fondo bibliogréfico y
documental de la Biblioteca del Instituto Tecnoldgico Superior Corporativo Edwards
Deming de todos los libros, revistas y demas publicaciones que ingresen a ella en
calidad de compra, canje o donacién e igualmente los documentos publicados por el
Instituto o cualquier otra institucién que trabaje en coordinacion.

Todas las publicaciones y textos forman parte del fondo permanente de la biblioteca, las
mismas que deben ser ingresadas al inventario general, catalogadas, clasificadas y
ubicadas, para que sean utilizadas por la comunidad del Instituto.

Art. 23.- Seleccidn de titulos.- Se debera solicitar la aprobacién del Coordinador de
Carrera, para los titulos que no se encuentren en los diferentes recursos disponibles en
Biblioteca. Para el criterio de seleccion se tomara en cuenta el contenido tematico, la
calidad, pluralismo ideoldgico, el uso, y que contribuya al desarrollo equilibrado de la
coleccion.

La seleccion del material bibliografico estard sujeta a las pautas establecidas por la
biblioteca y por cada una de las carreras. El soporte se valorara si la publicacion se
encuentra en formato impreso o digital vs. costo/beneficio.

En la seleccién de nuevo material se tomara en cuenta si es bibliografia basica o
complementaria, si aporta nuevas teorias, conocimiento o enfoque; si son obras
generales, especiales o de divulgacion. Se valorara que el material contribuya al
desarrollo equilibrado y coherente de la coleccién, asi como la calidad de la institucion
editora, entidad patrocinadora, fecha de publicacién, idioma y tipo de publicacion.

Se tendra un minimo de un titulo y un maximo de tres titulos como bibliografia basica.
Biblioteca adquirird en funcién de lo establecido por el organismo regulador de la
educacién superior, disponibilidad de presupuesto y numero de estudiantes. Se
respetard los contenidos de los documentos requeridos o existentes en el acervo, en lo
referente a creencias, politicas e ideologias.

La Biblioteca realizara anualmente una evaluacion cuantitativa-cualitativa de las
colecciones a fin de que se incorpore en su plan de mejoras, las actividades y
responsabilidades a ser ejecutadas a mediano y largo plazo con el objeto de mejorar la
calidad de servicio, efectividad del rendimiento obtenido y la satisfaccién de los usuarios.

Art. 24.- Publicaciones institucionales.- Las unidades del Instituto que realicen
publicaciones con auspicio de la Institucién, remitirAn a biblioteca por lo menos 3
ejemplares de todo material que se publique, para incrementar el fondo bibliografico
institucional.
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Art. 25.- Colecciones del Fondo Bibliotecario.- El Fondo Bibliotecario comprende las
siguientes colecciones, sin perjuicio de que se puedan crear otras:

a) General.- Formada por libros.

b) Hemeroteca.- Formada por revistas, publicaciones periddicas.

¢) Videoteca.- Formada por material audiovisual en cualquier formato.

d) Referencia.- Formada por enciclopedias, diccionarios, atlas, etc.

e) Tesis.- Formada por los trabajos de titulacion de graduados del Instituto.

WSTITUR

La Biblioteca reportara los libros existentes para cada carrera a mediados de cada
semestre.

Art. 26.- Del control del inventario.- Anualmente se realizara el inventario para detectar
faltantes y tomar las medidas necesarias pertinentes. En el caso de libros deteriorados,
se solicitard su compostura, en el caso que las demas paginas estén en buenas
condiciones de uso.

Art. 27.- Reposicion de libros sustraidos o perdidos.- En el caso de que, del control
de inventario se establezca que existe uno o varios libros que han sido sustraidos o
perdidos, estos seran repuestos por otros de la misma ediciéon o ediciones nuevas, en
el mismo o en otro formato. Y si el o los libros sustraidos o perdidos se encuentran
descatalogados, la biblioteca proporcionara el titulo del libro a ser comprado.

Cada afio se realizara una evaluacion de las colecciones para determinar la calidad de
las mismas y para que éstas respondan a las necesidades del nimero de usuarios,
academia e investigacion.

CAPITULO VI
DEL DESCARTE

Art. 28.- El descarte.- Como proceso, de la actividad de descarte se encargara el area
de Biblioteca con el objeto de mejorar y mantener actualizado el fondo bibliografico. El
descarte no necesariamente es la eliminacion del material, por lo que para realizarlo se
deberé tener en cuenta lo siguiente:

a) Politica especifica de descarte.

b) Valor histérico.

c) Pertinencia.

En algunos casos los criterios son objetivos pero la mayoria incluye un cierto grado de
subjetividad que requerird la aplicacién del conocimiento profesional en la decision final

acerca de cada elemento particular.

La Biblioteca se regira también por el Reglamento de Control de Bienes de la Institucién.
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CAPITULO VI
DONACIONES
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Art. 29.- Donaciones.- En la recepcion de donaciones, la biblioteca emitira un informe
a las autoridades evaluando la conveniencia de aceptarlos. Con caracter general no se
aceptaran donaciones que incluyan condiciones de ubicacién, proceso o prohibicion de
intercambiar duplicados o expurgar la coleccion con los criterios de la biblioteca.

CAPITULO VIII
DE LOS CANJES E INTERCABIOS DE INFORMACION

Art. 30.- Canjes.- La Biblioteca del Instituto Tecnol6gico Superior Corporativo Edwards
Deming podra realizar canjes e intercambios de informacion.

Para el canje se estableceran programas de canje con instituciones afines, sean estas
locales, nacionales o internacionales y para el intercambio de informacién, se participara
en redes y asociaciones para el intercambio cooperativo de la informacion.

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA.- En todo lo no previsto en este Reglamento el Consejo Académico Superior
resolverd lo que corresponda.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El Consejo Directivo del Instituto Tecnolégico Superior Corporativo Edwards
Deming ejercera las funciones del Consejo Académico Superior en tanto sea aprobado
el Estatuto institucional, por parte el Consejo de Educacién Superior - CES.

SEGUNDA.- Dentro del plazo de 180 dias posteriores a la aprobacién del Estatuto del
Instituto Tecnol6égico Superior Corporativo Edwards Deming, este reglamento sera
revisado, pudiendo ser reformado para su plena aplicacion.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA.- Derdguese cualquier reglamento, resolucién y demas normativa institucional
gue se oponga al presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigor a partir de su aprobacién por el Consejo
Directivo del Instituto Tecnolégico Superior Edwards Deming, que es el maximo 6rgano
de gobierno del Instituto mientras no se apruebe el Estatuto y se conforme el Consejo
Académico Superior.



