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1. CONSIDERACIONES GENERALES

1.1. Normas de uso y funcionamiento de la biblioteca

Por razones de seguridad e higiene no se permite consumir ningln tipo de comida o
bebida en la biblioteca.

Para poder acceder al servicio de préstamo es imprescindible mostrar el carné
universitario, el cual es intransferible, al personal de la biblioteca.

En el caso de que a la salida el sistema de seguridad detectara alguna anomalia el
personal de la biblioteca podra solicitar al usuario que muestre el contenido de las
mochilas, bolsos, etc.

El personal de Biblioteca no se hara responsable de las perdidas o desapariciones de
objetos y pertenencias personales que pudieran producirse en las mesas de la
Biblioteca.

Para facilitar el ambiente de trabajo y estudio es necesario un estricto silencio, y se
ruega limitar las consultas y conversaciones a lo imprescindible.

En la Biblioteca no se permite el uso de teléfonos moviles que deberan ser
desconectados o puestos en “modo silencio” antes de entrar en ella.

Los usuarios han de tratar con sumo cuidado el material de la Biblioteca; responderan
de su conservacion mientras lo usen. En ningun caso se podra subrayar ni hacer
anotaciones marginales, ni siquiera con lapicero.

Los usuarios al ser dados de alta en la Universidad como: alumno, personal docente, no
docente e investigador acepta la normativa de la Biblioteca y se compromete a devolver
los libros a tiempo.

Cualquier usuario puede renovar, por una sola vez, el material que tenga prestado,
siempre que no esté penalizado o el material se encuentre reservado por otro usuario.
La pérdida o el deterioro de los materiales prestados obliga a su reposiciéon por parte
del usuario y si esto no fuera posible a indemnizar el perjuicio causado. Hasta el
momento en el que no esté repuesto el material se privara al usuario del derecho de

utilizacion de la biblioteca y los servicios de la misma.
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1.2. Usuarios
Los usuarios del Servicio de Biblioteca se dividen en los siguientes grupos:
e Alumnos (grado, master, titulo propio, etc.).
e Doctorandos.
e Antiguos alumnos.
e Personal docente e investigador (PDI).
e Investigador externo.

e Personal Técnico y de Gestion (PTG).

1.3. Donaciones
La gestion de cualquier donacién bibliografica debera ser comunicada al Servicio de Biblioteca,
quién se encargara de informar al donante de:

e El donante debera remitir un inventario, en el formato estandarizado de la Universidad,
de los libros, revistas y materiales que componen la donacién con la finalidad de poder
valorar la aceptacion de la misma.

e Teniendo en cuenta el interés de la donacién para los usuarios, el Servicio de Biblioteca
de la Universidad San Jorge se reserva el derecho de admision de los materiales,
valorandose que la tematica de los mismos guarde relacién con los programas de
estudio impartidos en la Universidad.

e Se ruega que el material donado se encuentre en buen estado con la finalidad de que
no comprometa la seguridad de los fondos.

e El donante debera hacer llegar la donacion a la Universidad debidamente embalada en
cajas en las se indicara el contenido de las mismas. En el caso de que, por motivos de
volumen, el donante no pueda realizar el traslado, la Universidad se encargard de
gestionarlo y coordinarlo.

e Tras recibir y revisar la donacion, si no se cumplen los requisitos indicados
anteriormente, la Universidad se reserva el derecho de devolver a portes debidos el
material.

¢ Una vez aceptada la donacion la Universidad se convierte en la propietaria de la misma,
por lo que sera la encargada, en funcion de las necesidades, de decidir la ubicacion,
uso y destino final de los fondos.

e La Universidad San Jorge se compromete a indicar en los libros “Donado por: seguido
del nombre del donante”

e Siempre y cuando el donante lo solicite, la Universidad San Jorge emitir4 un certificado

por el valor de la donacién.
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2. SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

2.1. Préstamo

El préstamo es el servicio mediante el cual la Biblioteca Universitaria de la Universidad San
Jorge, pone a disposicion de sus usuarios, por un tiempo limitado, dentro y/o fuera del &mbito

de la Biblioteca, su material.

El préstamo es personal e intransferible, por lo que ningun prestatario podra cederlos a otras

personas.

Todo el material bibliografico y audiovisual perteneciente al fondo bibliografico de la
Universidad es objeto de préstamo con las siguientes excepciones:
e Obras de referencia: diccionarios, enciclopedias, repertorios, anuarios, etc.
e Publicaciones periédicas: para excepciones ver punto 3. Politica de préstamo.
e Libros y materiales audiovisuales muy consultados, de los que s6lo se posea un
ejemplar.
e Proyectos fin de carrera y master.

e Aquellos otros materiales que, a juicio de la Biblioteca, deban ser preservados.

Para poder utilizar el servicio del préstamo es imprescindible la presentacion del carné de la
Universidad, el cudl es personal e intransferible y obliga a su titular a respetar la normativa

vigente y actuar de acuerdo con ella.

En épocas de vacaciones (Navidad y Semana Santa) podran existir préstamos especiales cuya
duracion seria por el total del periodo vacacional. EIl nimero de materiales en préstamo

corresponde al especificado en la tabla de préstamos.

2.1.1. Consulta en sala

Supone el uso del material de la Biblioteca dentro del espacio de la misma y bajo supervision.
Se podran consultar todos aquellos materiales que estimen necesarios, siendo obligatoria su
devolucion una vez finalizada la consulta para su posible utilizacion por parte de otros usuarios

(para la disponibilidad horaria ver apartado 1.2. de este documento).

2.1.2. Préstamo
Supone el uso del material de la Biblioteca fuera del espacio de la misma durante un tiempo

determinado (ver punto 3. Politica de préstamo).
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2.1.3. Préstamo Interbibliotecario

Préstamo de documentos originales o reproducciones de otras bibliotecas pertenecientes a la
Red de Bibliotecas Universitarias Espafiolas (REBIUN). El plazo de préstamo de los documentos
originales esta estimado en 30 dias, durante este tiempo el material permanecera en la

biblioteca permitiéndose su consulta dentro del espacio de la Biblioteca y bajo supervision.

Teniendo en cuenta lo anteriormente indicado es imprescindible que antes de efectuar cualquier
tramite los usuarios comprueben:
1. En el catdlogo de la biblioteca que no se encuentra incluido en los fondos el material
objeto de préstamo

2. En el catdlogo de REBIUN a través de su enlace http://rebiun.crue.org: que el material

objeto del préstamo se encuentra disponible para el préstamo en alguna de las

Bibliotecas miembros, asi como los datos del material y del Centro Emisor.

Dependiendo del grupo de usuarios los trdmites a seguir para la solicitud del Préstamo

Interbibliotecario variaran por lo que los usuarios deberan tener en cuenta que:

Personal docente y no docente: es necesario que soliciten el préstamo a través de una

Solicitud de Compra, en la que se tendran que indicar, siempre que sea posible, los

siguientes datos del material susceptible de préstamo:

o Titulo

o Autor

o ISBN

o Centro Emisor

Resto de usuarios: primeramente presentardn debidamente cumplimentado al personal del

Servicio de Biblioteca el Formulario de Solicitud de Préstamo Interbibliotecario (FI-
262). Una vez verificado y sellado por el Servicio de Biblioteca el interesado debera de dirigirse
con la Solicitud a la Secretaria Académica y realizar el pago correspondiente a los gastos
derivados del préstamo mediante tarjeta bancaria. Una vez realizado el pago entregaran el
justificante del mismo al personal de la biblioteca, quién se encargara de efectuar los tramites

oportunos para gestionar el préstamo con el Centro Emisor.
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Las tasas para el Préstamo Interbibliotecario son establecidas por REBIUN, siendo estas para el
afio 2014 de:

- PRECIO GASTOS DE
TIPOLOGIA REBIUN | DEVOLUCION TOTAL
Préstamo de originales (por cada volumen fisico) 8€ 6€ 14€
Copias de documentos hasta 40 paginas 5€ 0€ 5€
Cada blogue de 10 copias adicionales 1€ 0€ 1€

2.2. Servicio de Informacién Bibliografica y de Referencia

El personal de la biblioteca esta siempre disponible para orientar a los usuarios en las consultas
bibliograficas y ayudarles en las busquedas. También para cualquier cuestion o duda
relacionada con el funcionamiento de la Biblioteca, localizacion de los documentos, renovacion y

reservas de los préstamos, servicios que se ofrecen, etc.

Este servicio puede ser solicitado por todos los grupos de usuarios dirigiéndose al mostrador de

la Biblioteca o a través del correo electrénico biblioteca@usj.es

2.3. Biblioteca digital
Este servicio esta disponible para todos los usuarios a través de la web de biblioteca. Se podra

acceder al catalogo de fondos, recursos electronicos, etc.

2.4. Novedades bibliograficas
El usuario podra visualizar todas las novedades bibliograficas de los ultimos 30 dias en el

apartado NOVEDADES de Bibliografias recomendadas del catélogo http://biblioteca.usj.es

2.5. Formacion a usuarios
El personal de la biblioteca siempre que se requiera impartird sesiones de formacién sobre el

funcionamiento de la biblioteca y sus servicios.
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3. POLITICA DE PRESTAMO

3.1. Tabla de préstamos

La politica de préstamo de la Biblioteca de la Universidad San Jorge esta elaborada teniendo en
cuenta tanto los diferentes tipos de usuarios como los tipos de materiales bibliograficos que

forman el fondo bibliogréafico de la Universidad.

Para poder obtener cualquier material en préstamo es imprescindible que los usuarios
presenten el carné universitario. En el caso de solicitar una publicacién periodica también sera
necesario presentar la Solicitud de Préstamo de Publicaciones Periédicas (FI1-309)

(disponible en la web).

Por medio de la tabla de préstamos que a continuacion se presenta los diferentes usuarios
pueden comprobar el nUmero de materiales y de dias que pueden tener en préstamo. Estos

datos son actualizados afio a afio a medida que los fondos bibliograficos se van incrementando.
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Tabla de préstamos

NUMERO DE PRESTAMOS NUMERO DE DIAS

TIPO
DE USUARIO

MONOGRAFIAS

MONOGRAFIAS Y REC.
ELECTRONICOS

RECURSOS
ELECTRONICOS

Alumnos (grado,

master, titulos 5 2 10
propios, etc.)

Doctorandos 10 2 30
Antiguos alumnos 5 2 10
PDI 10 2 45
Investigador

externo® 9 z =0
PTG 5 2 30

1. Para tener derecho al préstamo los investigadores externos deben de acreditar su vinculacion con la Universidad San Jorge.

NI1-006
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3.2. Renovaciones
Todos los préstamos son susceptibles de poder ser renovados una Unica vez siempre y cuando

no tengan una reserva previa por parte de otro usuario.

Estas podran ser tramitadas por medio del OPAC de la biblioteca, a través del apartado de
usuarios, o dirigiéndose al personal de la biblioteca desde un dia antes de finalizacion del

préstamo hasta el mismo dia de la devolucion.

3.3. Reservas
Solo podran reservarse aquellos ejemplares que se encuentren prestados y pertenezcan a la
misma sucursal del usuario. Una vez haya sido devuelto el ejemplar de forma automatica se

enviara al usuario un e-mail informando de la disponibilidad y del plazo maximo de reserva.

3.4. Penalizaciones

» Alumnos (grado, master, titulos propios, etc.): La devolucién fuera de plazo de los
préstamos se penalizardn con dos dias de suspension del derecho de préstamo por
cada dia y obra de retraso.

» Doctorandos: La devolucion fuera de plazo de los préstamos se penalizara con dos dias
de suspension del derecho de préstamo por cada dia y obra de retraso.

» Antiguos alumnos: La devolucion fuera de plazo de los préstamos se penalizara con dos
dias de suspension del derecho de préstamo por cada dia y obra de retraso.

» PDI: La devolucion fuera de plazo de los préstamos se penalizard con un dia de
suspension del derecho de préstamo por cada dia y obra de retraso.

» Investigador externo: La devolucion fuera de plazo de los préstamos se penalizara con
dos dias de suspension del derecho de préstamo por cada dia y obra de retraso.

» PTG La devolucion fuera de plazo de los préstamos se penalizard con un dia de

suspension del derecho de préstamo por cada dia y obra de retraso.
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4. CONVENIOS

4.1. Convenio Fundacién Grupo San Valero

Todos los usuarios podran hacer uso de los fondos bibliograficos de las bibliotecas
pertenecientes al Grupo Fundacién San Valero: CPA, Fundacién San Valero, SEAS y Universidad
San Jorge y a las instalaciones de las biblioteca de la Fundacion San Valero y SEAS (C/ Violeta
Parra, 9) y Universidad San Jorge (Campus Villanueva de Gallego) presentando la tarjeta

identificativa de la Institucion a la que pertenezcan.

5. HISTORIAL DE REVISIONES

Rev. | Modificacion Realizado por Fecha
8 | Modificacién de los apartados 2.3 y 2.5. Guadalupe Marin | 11/04/16
Actualizacién de las tasas de préstamo interbibliotecario
7 | de Rebiun (Afio 2014). Guadalupe Marin | 12/09/14

Actualizacién de cargos.

Eliminacion del servicio de préstamo intercampus.
Revision de las tasas de préstamo interbibliotecario
6 | (Rebiun). Guadalupe Marin | 06/09/13
Modificacién del apartado 2.4 Novedades bibliograficas.
Inclusién del apartado 4 relativo a Convenios.

5 | Modificacién del logotipo de la Universidad. Natalia Vallés 12/12/11

Aclaracién en apartado de pérdidas y desapariciones de
objetos personales en biblioteca.

Eliminacion de multas econémicas a usuarios
reincidentes en los retrasos.

Modificacion de la denominacion de Biblioteca: Biblioteca
4 | Facultad de Ciencias de la Comunicacién se denominara| Guadalupe Marin | 08/09/11
Biblioteca General.

Se elimina categoria de alumno semipresencial de la
tabla de préstamo.

Revision de las tasas de préstamo interbibliotecario
REBIUN.

Modificacion de las normas de uso y funcionamiento de
la biblioteca.

Inclusién de un parrafo nuevo para Donaciones.
Modificacion de la tabla de préstamos del apartado 2.1.2.
Modificacion general del apartado 2.1.4. Préstamo
Interbibliotecario.

Inclusion de los nuevos servicios: Biblioteca digital,
Novedades bibliograficas y la Biblioteca responde.

Veronica Lépez 16/06/10

Incorporacion de horarios de funcionamiento de la

Biblioteca de la Escuela de Ingenieria Informatica Veronica Lopez 18/11/09

Revision plazos de préstamos de materiales

S Verénica Lépez 06/11/09
audiovisuales

0 | Documento original
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