Normativa del servicio de préstamo y consulta en sala de la
Biblioteca de la Universidad San Pablo-CEU

Los fondos de libre acceso seran consultados por los usuarios sin ningun
tramite y una vez consultados, se dejaran en los lugares de la sala de lectura
indicados al efecto.

Sera necesario solicitar al personal de biblioteca los ejemplares ubicados en los
depdsitos internos. La consulta del fondo antiguo debera contar con la
autorizacion del responsable de la Biblioteca.

El régimen de préstamo domiciliario se establecera en funcién de la tipologia
de usuario y del documento. Se establecen cuatro tipos de préstamo:

Préstamo domiciliario;
Préstamo interbibliotecario;

- Préstamo InterCEU;

- Préstamos de larga duracion.

I- Préstamo domiciliario:

Las condiciones de préstamo personal domiciliario se estableceran en funcion
del tipo de usuario y de material. En el momento del préstamo, el usuario sera
informado de la fecha de devolucion. Las condiciones del préstamo son las
siguientes:

— Estudiantes y CEU Alumni (Agrupacion de Antiguos Alumnos CEU):
Podran retirar simultdneamente cuatro monografias o manuales. El
plazo para estos préstamos sera de diez dias, pudiendo ser renovado
por el mismo periodo, siempre que la obra no haya sido
solicitada por otro usuario;

— Estudiantes de Posgrado, estudiantes realizando Trabajos Fin de Grado
y Proyectos Fin de Carrera: el plazo sera de veinte dias y podra ser
renovado por otros veinte si la obra no ha sido solicitada por otro usuario.
El maximo de volumenes prestados simultaneamente a un mismo
usuario no podra ser superior a seis;

— Profesores, Investigadores, CEINDO, Personal de Administracién y
Servicios y SENIOR CEU: el plazo sera de treinta dias pudiendo ser
renovado por periodos de treinta dias si la obra no ha sido solicitada por
otro usuario. El maximo de volumenes prestados simultaneamente al
mismo usuario no podra superar los quince. El plazo de préstamo para
la bibliografia basica que figura en los programas oficiales de cada
asignatura quedara reducido a la mitad, quince dias;



— Profesores de otras universidades debidamente autorizados vy
acreditados: el plazo para estos préstamos sera de diez dias.

En épocas no lectivas el plazo de préstamo vendra determinado por el periodo
vacacional. La Biblioteca procurara difundir las fechas de préstamo y
devolucion para cada periodo de vacaciones con antelacion.

Los sabados y domingos no computaran para la contabilizacion de dias de
préstamo.

Los siguientes fondos seran excluidos de préstamo:

Libros y documentos antiguos y raros;

Libros y documentos agotados y de dificil reemplazo;

Revistas y periodicos;

Materiales especiales no bibliograficos que, a juicio del bibliotecario,
pudiesen sufrir deterioro por su uso fuera de las instalaciones de la
Biblioteca;

Mapas, atlas, estampas, fotografias, dibujos, grabados, planos,
partituras musicales, etc.;

Legados y donaciones, cuando asi conste en las condiciones de
recepcion del fondo;

Obras de referencia (enciclopedias, diccionarios, catalogos, etc.);
Tesis, tesinas y proyectos fin de carrera impresos, sin permiso escrito
del autor;

Tampoco se permitira el préstamo de las obras que aun no hayan sido
catalogadas.

Para aquellos materiales que no puedan ser objeto de préstamo, la Biblioteca
Universitaria facilitara su consulta en sala, asi como su reproduccion, siempre
de acuerdo con la legislacion vigente.

El horario del servicio de préstamo sera, al menos, de 8 horas diarias, de

lunes a viernes, pudiendo establecerse horarios especiales para los periodos
de examenes u otras necesidades.

II- Acceso al documento vy Préstamo interbibliotecario.

El servicio de préstamo interbibliotecario tiene como objetivo proporcionar a los
miembros de la Universidad documentos en cualquier soporte que no se
encuentren en la biblioteca y que respondan a sus necesidades de informacion
y de investigacion, actuando la biblioteca como intermediaria. Al mismo tiempo,
facilita a otras instituciones externas el acceso a los fondos de nuestra
Universidad.

Se regira por el Acuerdo ICAC (Acuerdo de Intercambio Compensado de
Articulos Cientificos) para Bibliotecas REBIUN y por normas internacionales en

2



el caso de intercambios con instituciones extranjeras.

llI- Préstamo InterCEU

Los usuarios podran solicitar ejemplares depositados en otras Bibliotecas de la
Fundacion San Pablo CEU, a través del Préstamo InterCEU, que tendra una
duracion maxima de un mes.

Sera utilizado en caso de que la obra no exista en los fondos de la propia
biblioteca. Quedan excluidas de este préstamo las obras incluidas en la
bibliografia basica de cada asignatura, segun los programas oficiales.

Los usuarios externos a la Fundacion San Pablo CEU necesitaran la autorizacion
expresa de la Direccion de Archivos y Bibliotecas.

IV- Préstamos de larga duracion

o Depésito temporal para docencia: Para atender necesidades puntuales
de docencia, se podra solicitar el préstamo durante todo un curso
académico de un minimo de 6 documentos, y un maximo de hasta 30
documentos. Se completara un formulario de depdsito temporal y se
adjuntara al formulario un listado con los documentos prestados. Debera
estar firmado por el profesor, que recibira una copia, y por el responsable
de la Biblioteca que conservara el original.

e Depésito temporal para proyectos de investigacion: los libros con
cargo a proyectos de investigacion podran ser prestados hasta la fecha
de finalizacion de dicho proyecto.

Una vez finalizado el curso, o en su caso, el proyecto, los ejemplares se deberan
devolver a la Biblioteca para su revision y control, pudiéndose volver a prestar si
fuera necesario.

Este régimen ha de garantizar tanto la conservacion de nuestro patrimonio
bibliografico como el derecho de los usuarios a consultar dichos fondos.

Usuario Dias de préstamo Documentos
Estudiante/estudiante CEU/Estudiante 10 4
Erasmus
Posgraduado / TFG / PFC 20 6
Investigadores / CEINDO /Personal / Senior | 30 15
CEU
Depdsitos temporales para docencia Curso universitario 30
Depdsitos temporales para proyectos de Hasta la finalizacidn del | Todos aquellos
investigacion proyecto asignados al
proyecto




Incumplimiento de la Normas de funcionamiento

Se sancionaran los supuestos de incumplimiento de la Normas de Préstamo:

a) La devolucién de obras en préstamo fuera de los limites de tiempo
establecidos, calificada como infraccion leve.

b) La no devolucién de obras en préstamo, asi como el deterioro sustancial
de obras de la coleccion de la Biblioteca, calificadas como infracciones
graves.

c) Estar en posesion de documentos de la Biblioteca sin haber cumplido los
tramites reglamentarios, calificadas como infracciones graves.

d) La alteracion del orden en las salas de estudio y lectura, asi como la
inadecuada utilizacién de las instalaciones, calificadas como infracciones
muy graves. También seran asi calificadas las faltas de respeto al resto de
compainieros y al personal de Biblioteca.

Se aplicaran las siguientes medidas:

— En el supuesto a) cada dia de retraso en la devolucion se penalizara con
la imposibilidad de utilizar el servicio de préstamo durante 3 dias lectivos,
con una penalizacion maxima de 6 meses.

— En el supuesto b) se perdera la condicién de usuario o se restituira la obra
en buen estado segun el caso.

— En los supuestos c) y d) se perdera automaticamente la condicién de
usuario.

La competencia para sancionar corresponde:

— Al Director de la Biblioteca de la Universidad San Pablo-CEU, por la
comisién de infraccion leve.

— Ala Junta Técnica de Biblioteca por la comision de infraccion grave.

— Al Gerente y al Rector de la Universidad, o persona en quien delegue,
oida la Junta de Gobierno, por la comision de infraccion muy grave.

Desde que el personal de la Biblioteca tenga conocimiento de la comision de la
infraccidon por un usuario hasta que recaiga resolucién del 6rgano competente
que imponga la sancién que corresponda, se adoptaran como medidas
cautelares.

La Biblioteca queda obligada a tener a disposicion del publico las Normas de
funcionamiento de este servicio.
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