Reglamento de la Biblioteca de la Universidad Pontificia de Salamanca

DEFINICION Y FUNCIONES

Articulo 1.

La Biblioteca de la Universidad Pontificia de Salamanca es un servicio de apoyo a
la docencia, al estudio y a la investigacion de toda la comunidad universitaria.

La Biblioteca de la Universidad Pontificia de Salamanca comprende todos los
fondos bibliogréaficos y documentales propios de la Universidad, cualquiera que sea su
soporte y con independencia de su procedencia, su ubicacion actual, la iniciativa, la
tematica y el procedimiento para la adquisicién y el concepto presupuestario aplicado.

Articulo 2.

Son funciones de la Biblioteca de la Universidad:
a) Garantizar la disponibilidad de los fondos bibliograficos y de la documentacion
necesarios para el desarrollo del estudio, la docencia, la investigacion y otras actividades
culturales que se desarrollen en la Universidad.
b) Gestionar el acceso y propiciar el conocimiento de los fondos bibliogréaficos y
documentales propios y la adquisicion de los que la comunidad universitaria solicite.
c) Facilitar el acceso a la comunidad universitaria de la informacion bibliografica y
documental propia, y de la disponible en otras Bibliotecas, Centros de Informacion y
Bancos de Datos.
d) Proteger, conservar, procesar y difundir los fondos bibliograficos y documentales de la
Universidad.
e) Promover, en el marco de las relaciones institucionales de la propia universidad,
programas, convenios y consorcios que tengan por objeto la mejora de los servicios
bibliotecarios.
f) Mantener y restaurar los fondos bibliograficos y documentales propios, en especial el
fondo bibliografico antiguo y el archivo histdrico.
g) Promover actividades y publicaciones propias que faciliten las funciones anteriores.
h) Todas aquellas que, dentro de su &mbito de actividades, ayuden a mejorar las funciones
citadas.

Articulo 3.
Para el cumplimiento de todas estas funciones, la Biblioteca ha de tener unas
instalaciones adecuadas, un presupuesto especifico y el equipamiento y personal necesarios.

ORGANIZACION

Articulo 4.
Componen la Biblioteca de la Universidad Pontificia de Salamanca:
a) La Biblioteca Central de la Universidad
b) Las Bibliotecas de las Facultades, centros, escuelas, institutos y titulaciones propias que
gestione directamente la Universidad.



Articulo 5.
La Biblioteca de la Universidad comprende las siguientes unidades y servicios:
a) Unidad de gestion administrativa y economica
b) Unidad de gestion bibliotecaria
c) Servicios a los usuarios

Articulo 6.

Le corresponde a la unidad de gestion administrativa y economica las funciones de
apoyo administrativo, de contabilidad economica, de control del material fungible y
atencion a los contratos de mantenimiento, la recogida de datos y elaboracion de
estadisticas sobre cualquier aspecto de la Biblioteca de la Universidad, y cualquier otra
funcién que le asigne el Director de la Biblioteca.

Articulo 7.
La unidad de gestion bibliotecaria comprende los siguientes servicios: seleccion y
adquisiciones, proceso técnico y normalizacion, y automatizacion.

Articulo 8.

Son funciones propias de la unidad de gestion bibliotecaria las siguientes:
a) Adquisicion, tratamiento técnico y control de los libros y documentos que ingresan en la
Biblioteca.
b) Apoyo e informacion en el proceso de seleccidn de las adquisiciones.
c) Canje de publicaciones y duplicados de las listas presentadas por la Direccion.
d) Catalogar, clasificar e indizar todos los fondos bibliograficos y documentales de la
Universidad.
e) Mantener el catalogo automatico y las bases de datos de la Biblioteca de la Universidad.
f) Capturar, integrar y transferir los registros bibliograficos de otras bibliotecas y de la
propia, siempre de acuerdo con las directrices establecidas por la Universidad.
g) Estudiar, proponer y publicar las normas de catalogacion y clasificacion.

h) Implantar, mantener, desarrollar y coordinar la automatizacion de la Biblioteca de la
Universidad.

i) La seguridad del catalogo informatico.

J) Implantar, mantener y servir las bases de datos de la Biblioteca.

k) Mantener y renovar la pagina “web” de la Biblioteca.

I) Gestion bibliotecaria de las suscripciones, adquisiciones e intercambios de todas las
publicaciones periddicas de la Biblioteca de la Universidad.

m) Recepcion y control de todas las suscripciones e intercambios.

n) Elaboracion y renovacién anual del catdlogo de publicaciones periddicas.

fi) Disponer para la consulta y facilitar el acceso al fondo de publicaciones periddicas.

0) Informar a la comunidad universitaria sobre nuevas adquisiciones, suscripciones e
intercambios.

p) Gestionar, organizar y poner a disposicion de los usuarios los documentos audiovisuales
y otros documentos especiales.



q) Estudiar y proponer todas las iniciativas que mejoren el servicio de la mediateca
mediante las nuevas tecnologias.
r) La Direccion podra asignar otras tareas similares no contempladas en la relacion anterior.

Articulo 9.

El servicio al usuario atendera y se responsabilizara de la lectura y del préstamo en
sala, del préstamo domiciliario, del préstamo interbibliotecario y acceso al documento, de
las referencias, la informacion bibliotecaria y la informacion bibliografica, de la formacion
de usuarios, del servicio de reprografia, y del buen estado y del orden del material en la
salas, de la vigilancia de las mismas, del mantenimiento, limpieza y del perfecto estado de
las instalaciones para el uso diario.

ORGANOS DE GOBIERNO Y DE DIRECCION

Articulo 10.

Los drganos de gobierno y de direccion de la Biblioteca de la Universidad son
colegiados y unipersonales. Es 6rgano colegiado el Consejo Asesor de la Biblioteca, y son
organos unipersonales la Direccién y Subdireccion de la Biblioteca.

Articulo 11.

El Consejo Asesor de la Biblioteca sera nombrado cada trienio por la Junta de
Gobierno de la Universidad, a propuesta del Sr. Rector. Estara compuesto por el
Bibliotecario de la Universidad, que actuara de presidente, un profesor numerario de cada
Facultad, Escuela e Instituto propios de la Universidad (uno de los cuales hara de
secretario) y un alumno designado por la representacion de los alumnos, con nombramiento
anual. A las sesiones del Consejo Asesor podra asistir, a propuesta del presidente, un
técnico de la Biblioteca con voz pero sin voto.

Articulo 12.

Son funciones propias del Consejo Asesor de la Biblioteca las siguientes:
a) Asesorar en la politica bibliografica y documental general: la politica general de
adquisiciones y de préstamo, subscripciones e intercambios y la presupuestaria.
b) Conocer la propuesta de presupuesto anual del Bibliotecario y sugerir criterios y
recomendaciones para la elaboracion y distribucion de los presupuestos destinados a la
adquisicion de material bibliografico y documental.
c) Proponer mejoras en las normas, instalaciones, conservacién, horarios y funcionamiento
general de la Biblioteca.
d) Asesorar sobre las tarifas de precios en los servicios bibliotecarios no gratuitos, y sobre
las sanciones a los usuarios que no se atengan a la normativa o hagan mal uso de los
fondos.
e) Estudiar los proyectos de planificacion general, la creacion, supresion o transformacion
de bibliotecas, y expresar su opinion.
d) Conocer y asesorar en las reformas del Reglamento de la Biblioteca.

Articulo 13.



1. El Bibliotecario de la Universidad es el Director de la Biblioteca y del Archivo
Histdrico de la Universidad. Coordina, ademas, todas las Bibliotecas de la Universidad.
Depende directamente del Rector y esta asistido en sus funciones por el Consejo Asesor de
la Biblioteca.

2. Son funciones del Bibliotecario:

a) Organizar, gestionar y coordinar técnica y administrativamente la Biblioteca de la
Universidad, de modo que se garantice el funcionamiento de los servicios que presta.

b) Mandar y hacer cumplir el Reglamento.

c) Ejecutar la politica bibliotecaria establecida por los dérganos de gobierno de la
Universidad.

d) Presidir las reuniones del Consejo Asesor de la Biblioteca.

e) Coordinar y dirigir al personal y a las unidades y servicios de la Biblioteca.

f) Proponer a las autoridades de la Universidad la plantilla y distribucion del personal
adscrito a la Biblioteca, asi como la definicion de cada uno de los puestos laborales.

g) Proponer, ejecutar y administrar el presupuesto anual de la Biblioteca

h) Proponer a las autoridades de la Universidad los proyectos de nuevas instalaciones,
equipamientos y programas de mejora, reestructuracion o supresion de los ya existentes.

i) Proponer y presentar proyectos y convenios que tengan como fin un mejor servicio de la
Biblioteca.

J) Elaborar una memoria anual

k) Representar a la Biblioteca ante los 6rganos de gobierno de la Universidad y, por
delegacion del Rector, ante otras instituciones.

I) Recoger y estudiar las propuestas, sugerencias y reclamaciones de los usuarios de la
Biblioteca.

m) Proponer, junto con el Jefe de Personal y el técnico designado por la Universidad, las
pruebas y los temarios de los procesos selectivos de acceso a la plantilla de la Biblioteca, y
formar parte de los tribunales para las pruebas de acceso y concursos internos, asi como
para la seleccion de becarios de la Biblioteca.

n) Proponer cursos de reciclaje, formacion y perfeccionamiento del personal de la
Biblioteca.

0) Cualquier otra que las autoridades de la Universidad le asignen.

Articulo 14.

El Subdirector de la Biblioteca es nombrado por el Rector a propuesta del
Bibliotecario entre el personal adscrito a la Biblioteca. Le corresponderd actuar con la
autoridad delegada por el Director en todo aquello que le encomiende. Suple siempre al
Director en su ausencia.

USUARIOS
Articulo 15.

La Biblioteca de la Universidad prestara a los usuarios los siguientes servicios:
consulta y lectura en sala, informacion y referencia, préstamo, documentacion y obtencion

del documento, ademas de todo lo especificado en el articulo 9.

Articulo 16



1. Son usuarios ordinarios de la Biblioteca de la Universidad con derecho a acceso,
consulta y préstamos de los fondos documentales, los profesores y los alumnos de los
centros Yy titulaciones propias de la Universidad Pontificia de Salamanca, y el personal de
administracion y servicios de la Sede Central de Salamanca.

2. Son usuarios también ordinarios de la Biblioteca de la Universidad con derecho a
acceso y consulta, los profesores y los alumnos de los centros y titulaciones vinculados y
adscritos a la Universidad Pontificia de Salamanca, el personal de administracion y
servicios de los mismos, ademas de los de la Sede de Madrid y los profesores y alumnos de
la Universidad de Salamanca que asi se acrediten.

3. Tendran la misma condicion que éstos ultimos:

a) Los antiguos alumnos y los seminaristas y sacerdotes de la Didcesis de Salamanca, que
asi se acrediten.

b) Los investigadores acreditados oficialmente y los profesores y alumnos de las
universidades de Castilla y Leon y de las universidades de la Iglesia espafiola.

c) Los profesores y alumnos de cualquier otra universidad que, por intercambio, programas
europeos o iberoamericanos y convenios, permanezcan en la Universidad durante periodos
breves o cursos académicos.

d) Los alumnos que, concluido el periodo lectivo establecido para el tercer ciclo, estén
realizando la tesis doctoral.

e) Los alumnos de cursos extraordinarios de la Universidad, como cursos del ICE, cursos
de Lengua espafiola, o similares.

4. Todos los mencionados en los apartados 2 y 3 del presente articulo podran tener
derecho a préstamo bibliotecario mediante la oportuna solicitud al Bibliotecario de la
Universidad y la emision del carnet que se determine.

5. Como excepcion, seran usuarios ordinarios con derecho a los servicios
bibliotecarios que se determinen en cada caso, las personas que ocasionalmente sean
avaladas por una autoridad o un profesor de la Universidad.

Articulo 17.

Seran considerados usuarios extraordinarios todos los no mencionados en los cuatro
apartados del articulo 16. Para los usuarios extraordinarios el acceso a la Biblioteca de la
Universidad, la consulta, el préstamo y demas servicios seran estudiados y, en su caso,
concedido por el Director de la Biblioteca de la Universidad con la oportuna emision del
carnet que asi lo acredite.

Articulo 18.

1. Todos los usuarios de la Biblioteca de la Universidad tienen el deber de colaborar
con el personal de la misma para propiciar un ambiente de estudio adecuado y para
conservar los fondos y las instalaciones. Guardar silencio sera obligatorio en todas las
instalaciones.

2. Esta prohibido comer o beber en las salas, introducir teléfonos moviles o
cualquier aparato de musica, aun con auriculares, o que perturbe la paz y el trabajo del resto
de los usuarios. En cualquier caso, y ante la duda, los usuarios deberan consultar si pueden
utilizar el aparato técnico que corresponda. El personal de la biblioteca podra en cualquier
momento advertir a los usuarios de la irregularidad de su proceder y pedirles que
abandonen la biblioteca.



3. El Consejo Asesor podra elaborar y sugerir a la Direccion de la Biblioteca, para
su cumplimiento, las normas de seguridad que considere oportunas para garantizar los
apartados 1 y 2 del presente articulo, y la seguridad de los materiales bibliogréaficos y
documentales. En tal caso, estas normas se integraran, una vez aprobadas por la Junta de
Gobierno de la Universidad, como anexo a este Reglamento.

Articulo 19.

El horario de apertura al publico no sera nunca inferior a sesenta horas semanales.
Todos los afios se revisara el horario por el Consejo Asesor y se acordard uno que se
anunciara en los tablones de la Biblioteca.

Articulo 20.

La Biblioteca pondra a disposicion de los usuarios las oportunas fotocopiadoras,
pero no se responsabilizara del uso que se haga de ellas. Se respetaran siempre los derechos
de autor establecidos por la ley.

Articulo 21.

El acceso de los usuarios a los depdsitos de fondos cerrados estard sujeto a
autorizacion expresa de la direccion de la Biblioteca. Los fondos antiguo e histérico y del
archivo tendran una normativa propia como anexo a este Reglamento. El acceso a estos
ultimos sélo estara permitido al personal de la biblioteca autorizado para ello.

Articulo 22.

El préstamo a los usuarios de fondos de la Biblioteca se atendra a lo siguiente:
a) Los prestamos y devoluciones se realizaran en cualquier momento dentro del horario de
apertura al publico.
b) El nimero maximo de ejemplares que podran prestarse al mismo tiempo sera de doce
para los profesores y de seis para los alumnos a los que se refiere el articulo 16.1. Para el
resto de usuarios ordinarios, y en el caso de los extraordinarios, el nimero se determinara
por la Direccién de la Biblioteca.
c) El tiempo de préstamo para los profesores y alumnos, serd de un mes natural, y de tres
dias naturales, respectivamente. El préstamo sera renovable solo por una vez y por un
periodo igual de tiempo, y siempre pidiendo la renovacién al personal de la Biblioteca, de
modo que conste la renovacion. No podra renovarse el préstamo de un documento que haya
sido reclamado al prestatario por la Biblioteca.
d) No se podra realizar el préstamo si los datos del documento no se facilitan y si no es
mostrado el carnet que lo autoriza. En el caso de los usuarios extraordinarios, no se le
facilitard nunca el préstamo si no prueban un domicilio estable en Salamanca.
e) En todo caso, estan excluidos del préstamo los siguientes documentos:
-todos los pertenecientes al archivo historico y al fondo antiguo e historico,
-todas la obras de referencia y semejantes,
-todas la grandes colecciones (por ejemplo: Migne, Corpus Christianorum, BAC, BAE, y
semejantes),
-todas las publicaciones periddicas,
-todo documento antiguo, raro, de valor especial o en mal estado,
-tesis de doctorado y memorias de licenciatura inéditas, asi como todo documento no
publicado,



-materiales especiales (CD-ROMs, disquetes, videos, diapositivas, discos, microfichas y
microfilms, mapas, etc.),

-manuales o documentos de consulta muy frecuente de los que no se disponga de varios
ejemplares.

f) Se podra realizar para los estudiantes un préstamo especial durante los periodos de
vacaciones de Navidad y de Semana Santa, y excepcionalmente durante las vacaciones
estivales y durante los periodos de cierre.

Articulo 23.

Préstamos especiales:

1. Préstamo de dia a los usuarios: por necesidades especiales (como el trabajo en
clase, seminarios, docencia en general o actividades culturales) puede tomarse en préstamo
alguno de los materiales especificados en el art. 22.e., siempre con permiso explicito de la
Biblioteca, y siendo devueltos en el mismo dia. Este préstamo debe solicitarse
personalmente, rellenando la ficha correspondiente y mostrando el carnet. Los estudiantes
estan excluidos del “préstamo de dia”.

2. Los fondos de legados y donaciones también estan sujetos a préstamo, salvo que
se mencione lo contrario en su acta de constitucion, y siempre que estén ya catalogados.

3. La consulta de tesis y memorias de licenciatura estara sujeta a lo que manda la
ley. No estaran sujetas a préstamo, ni a reproduccién total o parcial.

Articulo 24

Los documentos de consulta asidua durante varios dias, por parte de un profesor que
sea usuario ordinario, podran ser reservados por el mismo, previa solicitud al personal de la
biblioteca. Estos documentos reservados seran asequibles al resto de los usuarios en sala
siempre que el que realizo la reserva no haga uso de ellos. EI nimero méximo de
documentos reservados no sera superior a doce.

Articulo 25.

La obtencion de documentos de otras bibliotecas, la entrega de materiales
reproducidos o en soporte informatico y la consulta de bases de datos externas podran estar
sujetas a tarifas.

Articulo 26.

Depdsitos especiales para los usuarios ordinarios:

1. La Biblioteca, para facilitar las tareas de docencia e investigacion de los
profesores de la Universidad puede conceder un depésito de hasta cincuenta obras (maximo
de 150 volumenes) en los despachos de trabajo, pero siempre bajo control bibliotecario.

2. Los documentos en deposito especial han de estar visibles y asequibles en todo
momento al personal de la Biblioteca, que dispondra de las oportunas llaves, de manera tal
que puedan ser prestados a cualquier usuario que lo solicite durante un maximo de tres dias
naturales, sin renovacion inmediata.

3. Los fondos bibliograficos y documentales adquiridos con cargo a subvenciones,
contratos, ayudas a la investigacion, proyectos, etc., una vez catalogados por la Biblioteca,
podran formar parte de depdsitos especiales, mientras dure la investigacion o el proyecto.
En el préstamo siempre sera preferente la persona o grupo investigador que adquirio la
obra.



INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO

Articulo 27.
Incumplimiento del Reglamento y pérdida de la condicion de usuario. Son
supuestos de incumplimiento las siguientes conductas:
a) La devolucion de las obras en préstamo fuera de los limites de tiempo permitidos.
b) La alteracion del orden en las salas de lectura.
c) La sustraccion o deterioro grave del material bibliografico, documental, mueble e
instalaciones.
d) Estar en posesion de documentos sin haber cumplido los tramites reglamentarios.

Articulo 28.

1. En el caso de que un préstamo no sea devuelto en el plazo correspondiente

podran tomarse las medidas siguientes:

a) Aviso personal a los usuarios, transcurrida una semana.

b) Publicacién de las listas de documentos no devueltos y de los usuarios, a partir de la
tercera semana.

c) Retirada del derecho de préstamo durante el doble de dias naturales que se tarde en
devolver el documento, a partir de un mes.

d) Comunicacién al Rectorado de los nombres de los prestarios morosos, a partir de dos
meses.

2. La alteracion del orden en las salas se sancionard con la expulsion de la
Biblioteca. La repeticion de la falta tres veces implicara la pérdida de la condicion de
usuario por el tiempo que la autoridad determine.

3. La sustraccién o deterioro del material bibliografico, documental, mueble o
instalaciones, y estar en posesion de documentos de modo irregular supondra la pérdida
automatica de la condicion de usuario por el tiempo que la autoridad determine, ademas de
restituir el material sustraido o deteriorado.

4. En caso de pérdida, dafio o no devolucion de documentos, el responsable de
cualquiera de estas circunstancias debera abonar a la Biblioteca el precio estimado del
documento y de los gastos que se ocasionen para su restauracion e integracion de nuevo en
la Biblioteca. En caso contrario, perderd por completo el derecho a acceso y préstamo de la
Biblioteca de la Universidad durante el periodo que se determine.

5. En primera instancia y oido el interesado, la aplicacion de las sanciones previstas
seran del Director de la Biblioteca.

6. En segunda instancia la autoridad es del Rector de la Universidad que podra
imponer una sancion especial, previo informe del Director de la Biblioteca, oido el Consejo
Asesor.

7. Todo usuario sujeto a sancion podra interponer recurso en primera y segunda
instancia.

9. El Consejo Asesor estara informado y entendera siempre, en primera instancia, de
las medidas disciplinarias contempladas en el presente articulo.

PERSONAL



Articulo 29.
La Biblioteca de la Universidad contara con la plantilla de personal necesaria para el
desarrollo adecuado de las funciones y los servicios que le son propios.

Articulo 30.

Los servicios, funciones y tareas técnicas, como adquisiciones, catalogacion y
clasificacion del fondo bibliografico y documental, control de publicaciones periddicas,
etc., las desempefiard siempre el personal con la titulacion adecuada.

Las tareas de gestion administrativa y de secretaria que les afecten seran asumidas
por el personal de cada servicio.

Articulo 31.

El personal auxiliar de biblioteca estard encargado de vigilar las salas de lectura, el
servicio de libros y materiales y su posterior colocacion, sellado y tejuelado, intercalado de
fichas y colocacion de rétulos, atencidn del servicio de reprografia, correo y empaquetado,
traslado de libros u otros materiales, revision de estantes, colocacion diaria del mobiliario y
limpieza minima diaria de las mesas de estudio, velando ademas que se cumplan las
disposiciones de este Reglamento, en especial en lo que se refiere al comportamiento de los
usuarios en la salas y al servicio de préstamo.

Articulo 32.

Todo el personal de la Biblioteca tendra obligacion de atender a los usuarios con la
mayor diligencia, disposicion y atencion, dentro de las funciones que le corresponden. Le
corresponde al Director asignar al personal de la Biblioteca las tareas ordinarias y
extraordinarias que cada caso y momento determinen.

Articulo 33.

La Biblioteca de la Universidad podra contar con becarios temporales. Los becarios
seran siempre alumnos de la Universidad. Los alumnos de otras universidades en practicas
no tendran nunca la condicion de becarios de la Biblioteca de la Universidad.

REGIMEN ECONOMICO Y PRESUPUESTO.

Articulo 34.

La Universidad asignara a la Biblioteca un presupuesto destinado a cubrir las
necesidades de adquisicion, conservacion y mantenimiento de los materiales bibliograficos
y documentales, asi como las de infraestructura y equipamiento general. El control, el
seguimiento y la gestion del presupuesto es tarea propia del Director.

Articulo 35.

El presupuesto garantizara en especial la continuidad de la partida de adquisicion de
fondos bibliograficos y documentales, la de publicaciones periddicas y la de Bases de Datos
en CD-ROM u otro soporte informatico.

Articulo 36.



La Direccién de la Biblioteca de la Universidad, en la propuesta anual del
presupuesto, podréa solicitar partidas presupuestarias extraordinarias.

Articulo 37.

Los servicios propios de la Biblioteca de la Universidad son siempre gratuitos para
los usuarios ordinarios. Cuando algunos servicios supongan un gasto excesivo para la
Biblioteca el Director, oido el Consejo Asesor, podra solicitar la aprobacion de una lista de
tarifas por la Junta de Gobierno.

Articulo 38.

Las suscripciones e intercambios de las publicaciones periddicas se realizaran
siempre con cargo al presupuesto de la Biblioteca. Sélo la Biblioteca podra formalizar una
suscripcién o intercambio por iniciativa propia, de acuerdo con las directrices establecidas
por la politica bibliotecaria y documental, o a propuesta de un decano, un director o un
responsable de titulacién. ElI Consejo Asesor conocera todos los afios las propuestas y
modificaciones de la lista de suscripciones e intercambios.

Articulo 39.

El servicio de adquisiciones de la Biblioteca es el Unico que tiene competencias
para realizar todas las adquisiciones bibliograficas y documentales de la Universidad para
la Biblioteca. La compra de fondos bibliograficos se hara, preferentemente, por el Servicio
de Publicaciones de la Universidad. Todos los pedidos de nuevas adquisiciones llevaran,
previa a la compra, el visto bueno del Director de la Biblioteca.

Articulo 40.

Todos los fondos bibliogréaficos y documentales adquiridos por las titulaciones,
departamentos docentes o profesores con cargo a cualquier tipo de presupuesto de la
Universidad asi como los adquiridos con subvenciones, ayudas a la investigacion,
convenios, etc., formaran parte de los fondos documentales de la Universidad y deberan
seguir el proceso habitual de cualquier otro documento en la Biblioteca.

Articulo 41.

Todos los pedidos de material necesario para la Biblioteca irdn visados por el
Director de la Biblioteca. En caso contrario la Biblioteca no se hara cargo del coste
correspondiente.

Articulo 42.

1. La Biblioteca de la Universidad podra intercambiar fondos duplicados con otras
bibliotecas ateniéndose a las siguientes directrices:
a) Tendran preferencia siempre las bibliotecas de las universidades de la Iglesia, la
Biblioteca de la Universidad de Salamanca y las bibliotecas universitarias en general.
b) Las obras intercambiadas deberan tener un valor aproximado.
c) Para todas las obras nacionales, debera considerarse a la Biblioteca Nacional como
primer destinatario del canje después de las bibliotecas universitarias.
d) Las obras raras, preciosas y del fondo antiguo e histdrico, aungque existan varios
ejemplares en la Biblioteca de la Universidad, no pueden ser objeto de canje.
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e) Los fondos donados a la Biblioteca de la Universidad no serdn canjeables si asi lo
determind el donante.
2. La Biblioteca podra desafectar documentos con permiso de la Universidad.
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ANEXO 1 AL REGLAMENTO: NORMATIVA SOBRE LA NORMALIZACION DE
LOS PROCESOS TECNICOS.

Seleccion de los fondos bibliograficos y documentales para la Biblioteca de la Universidad.

Articulo 1.

La seleccion de fondos para la Biblioteca de la Universidad podra ser realizada por
las Facultades, Escuelas, Institutos y Titulaciones, y por la misma Biblioteca de la
Universidad. Se establecen distintos procedimientos para el material bibliografico y para las
publicaciones periodicas.

Articulo 2.

La seleccion de fondos para la Biblioteca de la Universidad en las Facultades,
Escuelas, Institutos y Titulaciones se atendra a lo siguiente:

1°. Cada Facultad, Escuela, Instituto o Titulacion puede realizar la seleccion de
materiales bibliograficos y establecer los procedimientos oportunos para tal fin.

2°. La adquisicion de los fondos seleccionados la hara la Biblioteca de la
Universidad con cargo al presupuesto asignado a tal fin a cada uno de los centros o
titulaciones. El control del gasto y de este presupuesto lo haran los centros y titulaciones, a
no ser expresa voluntad de que la Biblioteca de la Universidad lo haga en su nombre.

3°. Las listas del material bibliogréfico seleccionado se enviaran, con la aprobacion
de la autoridad oportuna, a la Direccion de la Biblioteca, quien se responsabilizard de su
adquisicion.

4°, La Biblioteca de la Universidad examinara los pedidos, controlara las
repeticiones y mantendré siempre con los centros y titulaciones los oportunos contactos.

5°. Los “desiderata” de los alumnos se atenderan en su centro o titulacion.

Articulo 3.

La Biblioteca de la Universidad podra seleccionar, de por si, fondos bibliograficos
del siguiente modo:

1°. La Biblioteca, por medio siempre del Consejo Asesor, seleccionara, con cargo a
su presupuesto, los fondos bibliograficos que se estimen necesarios.
2°. La Biblioteca podra ayudar, de su propio presupuesto, a los centros y titulaciones
propios que necesiten de urgentes adquisiciones o deban realizar un gasto extraordinario en
fondos bibliograficos y documentales. En este caso, el Consejo Asesor debera siempre ser
informado y dar su parecer.

3°. Los desiderata de los alumnos provendran siempre del 6rgano de representacion
de los alumnos en la Universidad.

Articulo 4.

Cuando se trate de la seleccion de publicaciones periodicas para su suscripcion o
intercambio, el procedimiento se atendra a lo que sigue:

1°. La suscripcion y el intercambio de las publicaciones periddicas para la
Biblioteca de la Universidad, se hard siempre con cargo a su presupuesto.

2°. El procedimiento de seleccién de subscripciones e intercambios se hara, segun
proceda, de acuerdo con los articulos 2 y 3 de este anexo.
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3°. La Biblioteca de la Universidad no admitira ninguna suscripcion o intercambio,
con cargo a su presupuesto, que no se atenga a los procedimientos establecidos.

Adquisiciones

Articulo 5.

El responsable de las adquisiciones del material bibliografico y documental para la
Biblioteca de la Universidad es el servicio de adquisiciones de la misma. Su compra se
realizara preferentemente por del Servicio de Publicaciones.

Articulo 6.

Las listas de material seleccionado para su compra, después de ser revisadas y
contrastadas con los fondos bibliograficos existentes, se enviaran con el visto bueno del
Director de la Biblioteca al Servicio de Publicaciones para su compra. La Biblioteca no se
hard cargo de ningln material bibliogréafico, exceptuando los legados, donaciones e
intercambios, que no se atengan a lo aqui establecido en la seleccion y adquisiciones.

Articulo 7.
Las listas de material seran normalizadas por la Biblioteca, quien establecera los
criterios oportunos para facilitar los tramites y el trabajo.

Articulo 8.

El servicio de adquisiciones de la Biblioteca, en contacto con el Servicio de
Publicaciones de la Universidad, es el responsable de controlar y comprobar, mediante
factura, todas las adquisiciones.

Articulo 9.

Las listas de suscripciones e intercambios se enviaran, con la aprobacién de la
autoridad oportuna, a la Direccion de la Biblioteca. La lista de suscripciones la enviara la
Biblioteca a sus proveedores habituales y la de intercambios al Servicio de Publicaciones.
Ambas listas se revisaran y actualizaran al menos una vez al afio.

Articulo 10.

La Biblioteca enviara a los decanos y directores, al final de cada curso académico, la
lista del total de suscripciones e intercambios que le son propios, y escuchara nuevas
propuestas por los procedimientos establecidos.

Articulo 11.

En el caso de que se trate de un presupuesto extraordinario de compra de fondos,
siempre la Biblioteca recibira la lista de los mismos, la contratara con sus fondos y se
responsabilizara de su adquisicion y compra a través de los procedimientos ordinarios
establecidos.

Articulo 12.

Los fondos bibliograficos que reciben las publicaciones periddicas de la
Universidad para recensionar son propiedad de la Universidad. Estos fondos, antes de ser
enviados a los profesores que los directores de las publicaciones periddicas indiquen,
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seguirdn en la Biblioteca los procedimientos técnicos usuales (registro, catalogacion, etc.).
La devolucion a la Biblioteca es obligatoria en un plazo de tres meses. Las sanciones seran
las contempladas en el art. 28.1 de este Estatuto.

Articulo 13.

Los fondos bibliogréaficos que se reciban por intercambio de publicaciones de la
Universidad son propiedad de la Universidad. Estos fondos seran remitidos a la Biblioteca
para su tratamiento técnico e integracion en catadlogo general. Correspondera al Consejo
Asesor la asignacion de éstos a fondos especializados.

Articulo 14.

Los fondos bibliograficos y documentales comprados con cargo a subvenciones,
contratos, ayudas a la investigacion, proyectos, etc., son patrimonio de la Universidad. La
Biblioteca, en contacto con la Administracién General, revisara las compras anuales con
tales fines y reclamara estos fondos para su tratamiento bibliotecario. Estos fondos pueden
formar parte temporal de depdsitos especiales a favor de las personas o grupos de
investigadores que los adquirieron.

Tratamiento fisico del documento.

Articulo 15.

Todos los procesos relativos al tratamiento fisico del documento son tareas propias
del personal auxiliar de la Biblioteca, a excepcion de los casos en que se trate de
documentos de especial valor, raros o antiguos.

Articulo 16.

De todos los fondos adquiridos para la Biblioteca se hard un asiento breve en el
libro de registros de entrada. Asi mismo existira un libro de registros de salida en el que se
hara el asiento de todos aquellos documentos que se hayan perdido, hayan sido robados,
intercambiados o desafectados.

Articulo 17.

1. Una vez registrados, todos los documentos se sellardn. El sello de la fecha se
colocara en las paginas preliminares en blanco; si no existieran éstas se hara en el reverso
de la portada. El sello de la Biblioteca se colocara en una zona de la portada, de modo que
no tape ninguna informacion. Este sello, ademas, se pondra en la pagina 41 del documento,
procurando no colocarlo sobre el texto y siempre que no haya graficos, en cuyo caso se
sellara la pagina siguiente. Con la automatizacion de la Biblioteca, se sustituira el sello de
la fecha por el sello del nimero de registro del documento.

2. El sellado de desafeccion se hara siempre sobre los sellos de la biblioteca.

3. Las bibliotecas especializadas podran sellar sus fondos, pero siempre en el mismo
lugar que el sello de la fecha.

4. Los documentos especiales (CD-ROM, Videos, disquetes, etc.) tendran un sellado
que especificara siempre el responsable de la unidad de gestion bibliotecaria.

5. Los documentos valiosos, raros o historicos tendran un sellado especifico.

Articulo 18.
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Después de sellados, se magnetizaran todos los documentos con el dispositivo
adecuado para no ocasionar desperfectos. Nunca se realizara esta tarea ante los usuarios.
Las normas concretas sobre la magnetizacién cambiaran periddicamente y las establecera el
Director de la Biblioteca de la Universidad.

Articulo 19.

Con las indicaciones dadas por los responsables del proceso técnico se procedera al
tejuelado del documento. Se hara de forma legible y clara en las etiquetas adhesivas para tal
efecto, se utilizara adhesivo no acido y, para los fondos de especial valor, se utilizaran
tejuelos de seda. La signatura se indicara también en la esquina superior derecha de la
portada del documento, con lapiz blando, de forma clara y legible. Al mismo tiempo se
procedera a anotar dicha signatura en las fichas del documento.

Articulo 20.

Colocacién en los estantes: una vez tejuelado el documento se procedera a colocarlo
en el lugar que se le ha asignado en la biblioteca. La colocacidn sera diaria y se realizara de
forma inmediata en la medida de las posibilidades del personal. No se esperara nunca a que
se produzca una acumulacion de documentos.

Articulo 21.
El intercalado de fichas se hara en el dia.

Articulo 22.

La unidad de gestion bibliotecaria determinara qué documentos necesitan
encuadernacion y establecerd la fecha idonea para ello. Asi mismo normalizara las
encuadernaciones y podra proponer a la Direccion las empresas 0 encuadernadores que
considera mas adecuados.

Articulo 23.

Al final de cada jornada de los turnos de la mafana y de la tarde, el personal auxiliar
colocara los materiales de acceso directo y los utilizados en el préstamo en sala por los
usuarios, revisara de forma rapida los estantes de acceso directo y subsanara los errores de
colocacidn que existan. Durante las vacaciones de Navidad, Semana Santa y las de verano,
0 en periodos de poca ocupacion, se realizara una revision exhaustiva de todo el fondo en
acceso directo para subsanar los errores de colocacion, pérdida de tejuelos, anotacion de
libros necesitados de reparacion, rotulados, etc.

Articulo 24.
Al menos una vez al afio, la unidad de gestion bibliotecaria organizara un recuento
general de los fondos y enviarad un informe al Director de la Biblioteca.

Proceso técnico bibliotecario.
Acrticulo 25
Catalogacion e indizacion: el personal técnico procedera a la catalogacion e indizacion de

todos los documentos que vayan a incorporarse a la biblioteca, independientemente del
contenido y soporte. Se seguira para ello un proceso normalizado, basado en las Reglas de
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Catalogacion editadas por el Ministerio de Cultura y en las Listas de Encabezamientos de
Materias de la Universidad de Sevilla.

Articulo 26.

Clasificacion: la clasificacion también sera indicada por el personal técnico para
aquellos documentos indicando su ubicacion fisica en la biblioteca. En la medida de las
nuevas circunstancias se intentara utilizar un sistema normalizado de clasificacion.

Temporalizacion de los procesos técnicos
Articulo 27.

Los procesos técnicos se sujetaran a la siguiente temporalizacion: seleccion,
adquisiciones, catalogacion, registro, sellado, magnetizacion, tejuelado y colocacion.
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ANEXO 2 AL REGLAMENTO: NORMATIVA DE USO Y CONSERVACION DEL
FONDO ANTIGUO E HISTORICO

Definicion y condiciones generales de acceso y custodia

Articulo 1.
Constituyen el fondo antiguo e histérico de la Biblioteca de la Universidad
Pontificia de Salamanca:
a) los manuscritos,
b) las publicaciones anteriores a 1901,
c) los fondos de caracter unitario y valor historico,
d) los ejemplares de publicaciones del siglo XX que posean caracteristicas singulares,
e) los dibujos, grabados y mapas,
f) cualquier ejemplar o publicacion que se considere que debe ser objeto de proteccion
especial para su conservacion.

Articulo 2.
El fondo antiguo e historico no es objeto de préstamo, y su consulta se hara bajo las
condiciones que se indican en esta normativa.

Articulo 3.
El fondo antiguo e histérico de la Biblioteca de la Universidad estad bajo la
responsabilidad del Bibliotecario.

Consulta del fondo antiguo e historico

Articulo 4.

1. La sala de consulta del fondo antiguo e historico se adecuard a las normas
técnicas de conservacion en materia de iluminacion general indirecta (c. 200-600 lux) y
temperatura (17°-22° C)

2. Las mesas de consulta seran individuales

3. Los usuarios e investigadores deberan identificarse y dispondrén de una zona en
la que depositar prendas voluminosas, bolsos, carteras, etc. La entrada de libros propios
debera ser autorizada, asi como la utilizacion de ordenadores portatiles.

4. No se permitira la entrada a la sala de consulta de ningun aparato reproductor. El
usuario que desee la reproduccion total o parcial de una obra lo solicitara al Bibliotecario,
segun se establece en el apartado “Normativa para la reproduccion del fondo antiguo”.

5. El sistema de vigilancia, que debera facilitar la vision total de la sala, guardara
registro diario de la actividad.

6. No se permite fumar en la sala de consulta, ni hablar en voz alta, ni cualquier otra
conducta que altere el trabajo y el fin de la misma.

Articulo 5.

La consulta se atendra a lo siguiente:
a) La Biblioteca facilitara al usuario y al investigador la consulta del fondo en los horarios
establecidos, poniendo a su disposicion los catalogos del mismo.
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b) El usuario, antes de iniciar la consulta, debera rellenar un impreso en el que haga
constar, ademas de sus datos personales, el objeto y la materia de investigacion y los datos
de la obra solicitada.

¢) No se permitird la consulta simultdnea de méas de una obra, salvo en el caso de que se
trata de piezas de caracter especial por su tamafio o valor. Si la investigacion lo requiere,
podra autorizarse por la Direccion la consulta de un mayor nimero de obras.

d) El uso de ciertos fondos puede quedar restringido por motivos de conservacion siendo
sustituidos en su caso por su reproduccion.

e) Durante la consulta de los fondos es recomendable el uso exclusivo de lapiz por parte del
investigador, prohibiéndose escribir, subrayar o hacer cualquier tipo de sefiales 0 marcas en
las paginas de los libros, asi como escribir encima de un libro abierto.

Deposito del fondo antiguo e historico

Articulo 6.
El depdsito del fondo antiguo e historico no sera de libre acceso. Sélo accedera el
personal autorizado de la Biblioteca.

Articulo 7.
El deposito debera estar en una zona libre de conducciones de agua, desagues, etc.,
en la que puedan producirse filtraciones del subsuelo.

Articulo 8.

El depdsito debera tener iluminacion artificial de luz fria, con filtros ultravioleta y
una intensidad maxima de 300 lux. Los puntos de luz no deberan estar préximos a los
libros.

Articulo 9.

La temperatura debera ser constante, entre 14°C y 20%C, al igual que la humedad
relativa, entre 45% y 50%. El deposito contara también con un sistema de ventilacion
directa con filtros y con un sistema de control de humedad.

Articulo 10.
El depdsito se limpiara al menos dos veces al afio, sin emplear liquidos y usando los
procedimientos que menos dafien a los fondos.

Articulo 11.
El depdsito estard dotado de cerradura de seguridad y sistema de alarma.

Articulo 12.

El depdsito estara dotado de un sistema de prevencion de incendios que utilice
elementos no perjudiciales para el fondo. Debera desecharse el sistema que utilice difusores
de agua.

Articulo 13.

Las estanterias deberan reunir las siguientes caracteristicas:
a) Ser de metal
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b) Tener una separacion entre baldas suficiente para no dafiar el canto superior de los libros.
¢) Tener una profundidad minima de 30 cm.

d) No estar adosadas a las paredes para permitir asi la circulacién del aire y evitar
humedades.

e) El remate debera estar disefiado de forma que no dafie las encuadernaciones. Para evitar
la caida de los volimenes o su inadecuada colocacion, se dispondra de sujetalibros de
fijacion superior.

Articulo 14.

Los materiales que requieran mayor proteccion por su tamafio o caracter valioso
deberan guardarse en cajas cerradas de material no acido. En el caso de grabados, laminas,
dibujos, etc., se utilizaran archivadores especificos para este tipo de material.

Manejo del fondo antiguo e histdrico

Acrticulo 15.
Se evitaran los golpes y caidas de los libros y material del fondo.

Articulo 16.
Los volumenes muy pesados o de formato inusual no deberan apilarse y se
procurard mantenerlos en posicion horizontal.

Articulo 17.

Los libros se manipularan con las manos limpias y secas. La Biblioteca facilitara a
los usuarios y personal autorizado los guantes para el manejo y uso de piezas especiales. En
ningun caso se humedeceran los dedos ni se posaran sobre la escritura o las ilustraciones.

Articulo 18.
Los libros se extraeran de los estantes apoyando los dedos sobre los cantos
superiores y desplazandolos con suavidad, de modo que puedan ser asidos por el lomo.

Articulo 19.
No debe escribirse en los libros, ni en las tapas ni en el interior de los mismos,
excepto en los casos previstos en el articulo 21.

Articulo 20.
No debe pegarse nada sobre los libros a excepcion de los tejuelos previstos en el
articulo 21, ni utilizarse ningun tipo de papel o material adhesivo para su reparacion.

Articulo 21.

Los libros, antes de la colocacion en el depdsito estaran sujetos a las siguientes
operaciones:
a) Registro: ElI nimero de registro correspondiente se consignard en el reverso de la
portada.
b) Tejuelado: los tejuelos seran del tamafio justo para contener los datos de la signatura y
no ocultaran el titulo o la numeracion del volumen. En las encuadernaciones valiosas o que

19



puedan sufrir deterioro no se debe pegar tejuelo, haciéndose constar también en cualquier
caso los datos de signatura a lapiz al reverso de la primera hoja de guarda.

c) Foliacion: deben foliarse los manuscritos no foliados ni paginados, los impresos
formados por hojas sueltas encuadernadas y aquellos impresos en que la foliacion sea
imprescindible para el manejo del volumen. En el caso de varios impresos de poco volumen
encuadernados juntos, éstos pueden recibir una numeracion consecutiva en su primera
pagina. Tanto esta numeracion como la foliacion se haran siempre a lapiz, y serén
realizados con el maximo cuidado por el bibliotecario responsable.

d) Sellado: para marcar el volumen con el emblema de la biblioteca propietaria del mismo
es aconsejable la utilizacion de un sello de caucho con tampodn de tinta indeleble no grasa.
El sello sera de tamafio pequefio y deberd entintar poco la hoja del libro. Es aconsejable
sellar la portada o su reverso; la Gltima pagina de texto, y una pagina determinada en todos
los libros. Se sellaran en el reverso todos los mapas y ldminas.

Articulo 22.

La restauracion de volimenes del deposito deberd garantizar la integridad de los
mismos después de su manipulacién, en especial margenes originales, encuadernaciones
antiguas, hojas de guarda, ex-libris, etc.

Acrticulo 23.
El manejo de otros materiales impresos sera analogo al empleado para los libros.

Reproduccioén

Articulo 24.

La reproduccion total o parcial de documentos se supeditard a la integridad del
documento como bien patrimonial y cultural de la Universidad. Se impediran las
reproducciones que supongan una manipulacién mecanica sobre el documento o tengan
efectos nocivos sobre él (luz intensa, calor, etc.). La reproduccion por medio de fotocopia
directa queda prohibida para los manuscritos, incunables e impresos de los siglos XVI 'y
XVII. Para el resto del fondos podra solicitarse la fotocopia de partes sueltas, como
portadas, preliminares, indices, etc., si las condiciones de la obra lo permiten, con permiso
del Director y hasta un nimero maximo de cinco unidades.

Articulo 25.

La peticion razonada para reproducir fondos se hard siempre al Director de la
Biblioteca quien estudiara cada caso, de acuerdo con lo establecido en esta normativa y el
estado del documento que se quiere reproducir.

Articulo 26.

Las reproducciones en soportes diferentes a la fotocopia seran siempre propiedad de
la Universidad. Este material no podra ser reproducido o impreso sin la autorizacion
expresa de la Biblioteca.

Articulo 27.

La autorizacion para ediciones facsimiles serd otorgada por la Direccion de la
Biblioteca, previo informe al Rector y refrendo de él. El proceso s6lo serd confiado a
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editoriales que ofrezcan garantias absolutas de seguridad en todos los aspectos y fases de
publicacidn, exigiéndose que la reproduccion sea integra y fiel al aspecto fisico original.
Todos los aspectos de la publicacion deberan ser establecidos entre la Biblioteca, que actla
en este caso por delegacion del Rector, y el editor antes de iniciarse el trabajo de
reproduccion. Se firmara un contrato en el que se especificaran las medidas necesarias para
la seguridad y proteccién de la obra original. La Biblioteca hara un seguimiento estricto de
todo el proceso.

Préstamo para exposiciones

Articulo 28.

1. Las solicitudes de préstamo se dirigiran al Director de la Biblioteca de la
Universidad, indicando el tema y contenido de la exposicién asi como los datos siguientes:
a) Titulo de la exposicion, lugar y fecha.

b) Nombre, direccion y cualificacion cientifica y técnica del responsable.
c¢) Informe sobre las condiciones de las salas y seguridad de la exposicion.
2. La autorizacion del préstamo estara siempre refrendada por el Rector.

Articulo 29.
Los documentos que se presten para exposiciones deberan estar en &ptimas
condiciones de conservacion.

Articulo 30.

Se tramitara un poliza de seguros, puerta a puerta, asegurando el préstamo en la
cuantia que se indique para cada obra. Dicho seguro habra de cubrir el tiempo que las obras
permanezcan fuera de la Biblioteca y sera a favor de ésta. La Universidad se reserva el
derecho a rechazar la compafiia de seguros que proponga el solicitante.

Articulo 31.

En caso necesario y para prever posibles riesgos se procedera a reproducir las obras
que se prestaran. Los costes de reproduccion seran por cuenta de la entidad organizadora.
La Biblioteca de la Universidad serd la propietaria de todo el material reproducido,
incluidos los negativos, que quedara en su poder.

Articulo 32.

El transporte de los documentos se hara por una agencia de transporte especializada
gue usara embalajes acondicionados al respecto. Los gastos del transporte correran por
cuenta de la entidad organizadora de la exposicion. El personal autorizado por la Biblioteca
de la Universidad supervisara el embalaje y desembalaje del transporte del documento.

Articulo 33.

1. En caso necesario, los locales de la exposicion seran inspeccionados por la
Biblioteca para evaluar las condiciones de instalacion y seguridad y confirmar o no el
préstamo. Los requisitos que los locales de la exposicion deberan cumplir son:

a) Humedad relativa maxima de 50-65%
b) Temperatura ambiente entre 15°C y 22°C
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c) lluminacion con luz filtrada que no exceda de 75 lux. En ningun caso se admitira luz
solar directa.
d) La exposicion en vitrinas cerradas deberd hacerse teniendo en cuenta la aireacion, la
humedad y temperatura adecuadas, asi como la seguridad.
e) Vigilancia y seguridad en los locales de la exposicion.

2. La Biblioteca de la Universidad se reserva en cualquier momento el derecho de
suspender el préstamo, una vez concedido, si comprueba que cualquiera de las condiciones
antes indicadas no se cumplen.

Articulo 34.

El préstamo se hara para una exposicion y para un periodo no superior a tres meses.
El plazo de entrega y retirada del documento prestado sera no superior a ocho dias antes de
la inauguracion y después de la clausura.

Articulo 35.

No se autorizara la reproduccion total o parcial de las obras durante el periodo de la
exposicion, salvo para ilustrar el catadlogo de la exposicion, en el que figurara tanto a pie de
reproduccion como en las referencias bibliograficas el nombre de la Universidad Pontificia
de Salamanca, como propietario. De los catalogos publicados se enviaran cinco ejemplares
a la Biblioteca de la Universidad.
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