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Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Biblioteca Universitaria de la
Universidad de Cérdoba

Acuerdo de Consejo de Gobierno, en sesién ordinaria de 21 de julio de 2017, por el que se aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Biblioteca Universitaria de la Universidad
de Cordoba.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Biblioteca Universitaria
de la Universidad de Cdrdoba

PREAMBULO

La Universidad de Cdrdoba tiene en la Biblioteca Universitaria una herramienta basica para
la consecucion de sus fines de docencia, estudio e investigacién, asi como un elemento de apoyo
para ofrecer un servicio publico de calidad abierto a su entorno.

El papel de la Biblioteca Universitaria actual transciende el tradicional concepto de
coleccion de libros y se convierte en un centro de informacion dindmico con un papel esencial en la
transmisién del conocimiento, en el aprendizaje y en la formacion de las personas. Ello implica el
establecimiento de una dotacion adecuada a las necesidades, la racionalizacion en la gestion de los
recursos, el aprovechamiento de las nuevas tecnologias, y la integracion en entornos cooperativos
que faciliten el acceso de la comunidad universitaria a la informacién disponible.

Este Servicio se rige por las disposiciones recogidas en el titulo VI, capitulo I, de los
Estatutos de la Universidad de Cérdoba.

Titulo 1. Definicion, funciones vy estructura de la Biblioteca Universitaria

Articulo 1. Definicion

1. La Biblioteca Universitaria es una unidad funcional, administrativa y de gestion que constituye
un centro de recursos para el aprendizaje, la docencia, el estudio, la investigacion, la gestion y la
extensién cultural. En ella se conservan, organizan, procesan y ponen a disposicion del usuario/a
todos los recursos bibliograficos y documentales de la Universidad de Cdrdoba en cualquier tipo de
soporte material.

2. Los fondos de la Biblioteca Universitaria, cualquiera que sea su ubicacion o localizacion fisica,
estaran constituidos por: las adquisiciones realizadas con cargo a cualquier presupuesto de la
Universidad; las recepciones procedentes de los intercambios; los legados y donaciones de
entidades, publicas o privadas, y de personas fisicas; los fondos bibliograficos y documentales
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ingresados por cualquier otra via y las bibliotecas digitales que pudieran configurarse en el marco
de sus competencias.

Articulo 2. Mision

La Biblioteca Universitaria tiene como mision facilitar el acceso, la difusion y el uso de
todos los recursos de informacion de la Universidad de Coérdoba y colaborar en los procesos de
creacion y transmision del conocimiento, con el fin de contribuir en la consecucién de los objetivos
de la Universidad.

Articulo 3. Vision

1. La Biblioteca Universitaria ha de dar respuesta a las nuevas necesidades de la comunidad
universitaria a la que sirve, articulando estrategias de gestion eficaces para el desarrollo de servicios
adaptados a los nuevos modelos educativos y para incorporar las innovaciones provocadas por la
introduccion de las nuevas tecnologias en los &mbitos de aprendizaje, ensefianza e investigacion.

2. La Biblioteca Universitaria aspira a ser un referente en el seno de la Universidad de Cérdoba y en
la sociedad cordobesa, dentro de los ambitos educativo, documental y cultural, aportando sus
conocimientos, técnicas, asi como la experiencia de sus profesionales.

3. La Biblioteca Universitaria se orienta por los valores de la calidad y excelencia en el servicio, la
innovacion tecnoldgica y educativa, la comunicacidn, la participacién y el trabajo en equipo, la
transparencia en la gestién y el compromiso con las necesidades de los usuarios/as.

Articulo 4. Funciones
Son funciones de la Biblioteca Universitaria:

a) Planificar y gestionar la adquisicion en cualquiera de sus modalidades (compra, depdsito,
donacion, intercambio, cesidn, etc.) de los recursos de informacion de la Universidad de
Cordoba, asi como su custodia y conservacidn, renovacion o sustitucién en caso necesario.

b) Planificar y gestionar el proceso técnico de acceso y de difusion de los recursos de
informacion de la Universidad de Cordoba en atencion a las necesidades docentes, de
aprendizaje, de investigacion y de gestion de la comunidad universitaria.

c) Gestionar las tareas administrativas propias de su organizacion y funcionamiento como
servicio universitario.

d) Proceder a toda cooperacién, colaboracién o convenio suscrito por la Universidad de Cérdoba
gue promocione el mejor aprovechamiento de los propios recursos, asi como aquellos otros
externos de otras Bibliotecas, instituciones, etc.

e) Estudiar, proponer y poner en préctica todas aquellas innovaciones tecnolégicas que
conduzcan a una mejora de los servicios bibliotecarios y a su mayor difusion.

f) Facilitar a la comunidad universitaria el acceso a los recursos de informacién existentes en
otras bibliotecas y centros de documentacion, asi como orientar a los usuarios/as de la
Biblioteca Universitaria en la localizacién de otras fuentes de informacién y en el uso de los
recursos disponibles a través de las redes de telecomunicaciones.

g) Participar en programas, proyectos y convenios que tengan como finalidad la mejora de los
servicios.

h) Participar en los procesos de creacion de conocimiento relacionados con las técnicas y los
procedimientos profesionales, estudios de necesidades de usuarios/as y cualquier otra
actividad relacionada.
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Articulo 5. Estructura
1. La Biblioteca Universitaria se configura como un servicio unitario y centralizado.

2. La Biblioteca Universitaria dependera organica y funcionalmente del vicerrectorado que en cada
momento se determine.

3. Para la realizacién de sus funciones, la Biblioteca Universitaria se estructurara en los Servicios
Técnicos y puntos de servicio en Centros que, en cada momento, se consideren necesarios para
garantizar la calidad en la prestacidn de sus servicios.

4. Los Servicios Técnicos, centralizados o no centralizados, sustentaran la organizacidn, prestacion
y desarrollo de los correspondientes Servicios al Usuario/a bajo el principio de dependencia
orgénica y funcional de la Direccién de la Biblioteca Universitaria.

5. Las Bibliotecas de Centro reunirdn en sus correspondientes ubicaciones los servicios y fondos
documentales correspondientes a las areas de especializacion de los Centros, Departamentos e
Institutos a los que atienden. En su area de especializacion, y siempre bajo el principio de
dependencia organica y funcional de la Direccién de la Biblioteca Universitaria y coordinacion con
los servicios técnicos bibliotecarios de caracter centralizado, cada Biblioteca organizara sus fondos
y servicios, de acuerdo con sus caracteristicas y las circunstancias de cada momento, mediante el
cumplimiento de las siguientes funciones:

a) Ejecucion de las decisiones y tareas técnicas emanadas de los 6rganos de direccién de la
Biblioteca Universitaria.

b) Desarrollo, custodia, proceso documental, conservacién, difusién y uso de las colecciones
existentes en la Biblioteca de Centro. En el caso de los fondos depositados en Departamentos
o Institutos Universitarios, la Direccion de los mismos garantizara y facilitara el cumplimiento
de estas funciones.

¢) Centralizacidn de las colecciones bibliograficas y documentales, siempre que ello suponga una
mejora efectiva en la oferta de servicios y siempre que las condiciones de infraestructura lo
permitan.

d) Disefio de procedimientos de uso (consulta, préstamo y préstamo interbibliotecario) de las
colecciones no centralizadas.

e) Desarrollo y prestacion de servicios de forma coordinada con los correspondientes servicios
técnicos centralizados.

f) Formacién de usuarios/as en el uso de la biblioteca y de sus recursos.

g) Realizacién y promocion de las actividades de extension cultural.

Titulo 11. Organos de direccion vy gestion de la Biblioteca Universitaria

Articulo 6. Organos unipersonales

Son o6rganos unipersonales de direccion y gestion de la Biblioteca Universitaria los
siguientes: Direccion de Biblioteca Universitaria, Subdireccion de Biblioteca Universitaria,
Direcciones de Servicios Técnicos Bibliotecarios y Direcciones de Bibliotecas de Centros.

Avrticulo 7. La Direccion y la Subdireccién de la Biblioteca Universitaria

1. La Direccién de la Biblioteca Universitaria serd nombrada y cesada por el Rector/a entre
Facultativos/as de Archivos, Bibliotecas y Museos de la Universidad de Cordoba y estar asistida en
sus funciones por la Junta Técnica de la Biblioteca Universitaria y por cuantos grupos de trabajo
consultivos se estimen oportunos.
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2. Las funciones de la Direccion de la Biblioteca Universitaria, en coordinacion con el
vicerrectorado con competencias en biblioteca, son las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Biblioteca
Universitaria de la Universidad de Cordoba, asi como otras normas que le sean de aplicacion.

b) Ejercer la direccion de la Biblioteca Universitaria de Cérdoba.

¢) Ejecutar la politica bibliotecaria de la Universidad de Cérdoba, asi como realizar propuestas
de desarrollo de la misma.

d) Representar a la Biblioteca Universitaria ante los drganos unipersonales y los 6érganos
colegiados de la Universidad de Cérdoba, asi como ante otras instituciones externas bien
como representante de la propia Biblioteca Universitaria, o bien por delegacion del Rector/a o
Vicerrectorado con competencias en la Biblioteca Universitaria.

e) Asesorar a las autoridades académicas y a otros érganos de la Universidad en materia de
biblioteconomia, documentacidn e informacion cientifica siempre que lo requieran.

f) Organizar, gestionar, planificar y coordinar, técnica y administrativamente, todos los servicios
y proyectos de la Biblioteca Universitaria de acuerdo con las directrices establecidas tanto por
la Universidad de Cordoba, como por aquellas otras pertinentes de caracter autonémico o
nacional.

g) Proponer, para su aprobacion, todas las normativas de caracter general de aplicacion en la
Biblioteca Universitaria y Salas de Estudio.

h) Elaborar la memoria anual de la Biblioteca Universitaria de la Universidad de Cérdoba, asi
como cualquier otro informe o estadistica que fuese necesario para la justificacion de los
servicios bibliotecarios ofrecidos.

i) Formar parte de la Comisién de Biblioteca Universitaria y presidir y formar parte de la Junta
Técnica de la Biblioteca Universitaria

j) Proponer a la Gerencia de la Universidad de Cérdoba, con el visto bueno del vicerrectorado
con competencias en biblioteca, el presupuesto anual estimado de la Biblioteca Universitaria,
asi como la forma de distribuirlo para satisfacer las necesidades de las distintas unidades y
servicios bibliotecarios.

k) Proponer a la Gerencia, con el visto bueno del vicerrectorado con competencias en biblioteca,
la plantilla y la distribucion del personal adscrito a la Biblioteca Universitaria, asi como
cursos de reciclaje, formacion y perfeccionamiento del mismo y los temarios de pruebas de
seleccion de personal.

1) Dirigir y supervisar al personal adscrito a su Servicio.

m) Liderar, en coordinacion con el vicerrectorado con competencias en biblioteca, los procesos
de calidad y evaluacién del Servicio.

n) Disefiar y mantener una estrategia de trabajo de equipo.

0) Apoyar la gestion y mejora de las instalaciones, equipamientos y recursos tecnolégicos de la
Biblioteca Universitaria en coordinacion con las instancias universitarias competentes en la
materia.

p) Elaborar, proponer y presentar proyectos y convenios de cooperacion de la Biblioteca
Universitaria, en los dmbitos interno o externo, con la finalidad de la mejora y mayor
aprovechamiento de los servicios de la Biblioteca Universitaria.

q) Proponer, presentar y llevar a la practica cursos, jornadas y seminarios, asi como otras
actividades culturales y de extension bibliotecaria que se consideren convenientes para la
dinamizacion de la Biblioteca Universitaria.

r) Recoger y analizar las propuestas, sugerencias y reclamaciones de los usuarios de la Biblioteca
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Universitaria de Cdrdoba.
s) Establecer y mantener relaciones técnicas con otras bibliotecas.

t) Contribuir a la difusion de los servicios y actividades de la Biblioteca Universitaria en el seno
de la comunidad universitaria, mediante la utilizacion de los medios de difusion mas
adecuados.

u) Cualquier otra funcion que le sea atribuida bien por desarrollo estatutario de la Universidad de
Cordoba o bien por delegacion del Rector/a, o Vicerrector/a con competencias en biblioteca.

3. La Subdireccion de la Biblioteca Universitaria serd nombrada y cesada por el Rector/a entre
Facultativos/as de Archivos, Bibliotecas y Museos de la Universidad de Cérdoba.

4. La Subdireccién de la Biblioteca Universitaria actuard por delegacion de la Direccion en todo
aquello que le encomiende, y la sustituird en caso de ausencia.

Avrticulo 8. Las Direcciones de Servicios Técnicos y Bibliotecas de Centros

1. Las Direcciones de Servicios Técnicos son las responsables de las tareas técnicas centralizadas o
descentralizadas que posibilitan la puesta en marcha y desarrollo de los correspondientes servicios
bibliotecarios a disposicion del usuario/a, de forma coordinada y bajo las directrices de la Direccion
de la Biblioteca Universitaria. En cada momento se estableceran los Servicios Técnicos
correspondientes para la mejor consecucion de los objetivos de la Biblioteca Universitaria.

2. Las Direcciones de Bibliotecas de Centros son las responsables del desarrollo de los servicios
técnicos bibliotecarios y los servicios al usuario/a en el punto de servicio que dirigen, de forma
coordinada y bajo las directrices de la Direccion de la Biblioteca Universitaria. En cada momento se
estableceran los puntos de servicio bibliotecario oportunos en funcion de la estructura de Areas y
Centros de la Universidad.

3. Las funciones de las Direcciones de Servicios Técnicos de la Biblioteca Universitaria y de las
Direcciones de Bibliotecas de Centros son las siguientes:

a) La direccion del Servicio Técnico o Biblioteca de Centro de la que sea responsable, bajo la
coordinacion de la Direccion de la Biblioteca Universitaria.

b) La planificacién, coordinacion y supervision de las tareas del personal adscrito a la Biblioteca
de Centro, bajo la coordinacion de la Direccidn de la Biblioteca Universitaria.

c) La elaboracion de las estadisticas, memorias e informes que le sean solicitados, asi como otros
que se estimen oportuno elaborar.

d) La participacion como miembro nato en la Junta Técnica de la Biblioteca Universitaria.

e) La participacion en comisiones y grupos de trabajo, tanto de la propia Universidad, como
externos a la misma, por delegacion de la Direccidn de la Biblioteca Universitaria.

f) La recogida y analisis de las propuestas, sugerencias y reclamaciones de los usuarios/as en el
ambito de su competencia.

g) La gestion y control de los recursos econémicos que le sean asignados para atender el
funcionamiento del Servicio o la Biblioteca de Centro.

h) La elevacion de propuestas, informacion y realizacién del seguimiento de los proyectos y de
obras que afecten a la infraestructura de la biblioteca y al equipamiento de ésta, asesorando a
técnicos y autoridades académicas, y en coordinacion con estas.

i) La participacién en los programas de gestion de la calidad y en la propuesta y aplicacion de
acciones de mejora para la consecucion de los objetivos de la Biblioteca Universitaria.

j) La elaboracién y actualizacién de los manuales de procedimiento y documentos de trabajo
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relacionados con los procesos desarrollados en el Servicio Técnico o Biblioteca de Centro.

k) El mantenimiento de una estrategia de trabajo en equipo entre el personal bajo su direccion.

1) En el caso de Bibliotecas de Centro, actuar como interlocutor de la biblioteca con el equipo de
gobierno del mismo.

m) Cualquier otra funcién que, en el &mbito de sus competencias, le sea encomendada por la
Direccidn de la Biblioteca Universitaria.

Articulo 9. Organos colegiados

Son érganos colegiados de direccion y gestion de la Biblioteca Universitaria los siguientes:

Comision de Bi’blioteca Universitaria, Junta Técnica de la Biblioteca Universitaria y Comisiones de
Bibliotecas de Area/Centro.

Articulo 10. La Comision de Biblioteca Universitaria

1.

La Comisién de la Biblioteca Universitaria es el érgano de participacion de la comunidad

universitaria en el funcionamiento y desarrollo del servicio de biblioteca.

2. La Comisidn de Biblioteca Universitaria tendra las siguientes funciones:

a) Establecer criterios y recomendaciones generales para la elaboracién y distribucion de los
presupuestos designados para la adquisicidn bibliografica y documental.

b) Recoger y analizar las propuestas, recomendaciones y reclamaciones de los usuarios/as en sus
distintos niveles para estudiar sus posibles soluciones.

¢) Informar a los 6rganos competentes de las tarifas de los servicios no gratuitos de la Biblioteca
Universitaria.

e) Informar sobre los proyectos de planificacion, nuevos servicios y proyectos de cooperacion y
colaboracidn, suscritos por la Universidad de Cérdoba.

f) Proponer la creacién, supresién o modificacion de los distintos servicios de la Biblioteca
Universitaria.

g) Informar de las sanciones a usuarios/as que no acaten la normativa o hagan uso indebido de
los servicios de la Biblioteca Universitaria.

h) Informar acerca de la memoria anual de la Biblioteca Universitaria.

i) Tratar cualquier cuestion relativa al sistema bibliotecario de la Universidad de Cérdoba, previo
comunicado al Presidente/a de la Comisién para su inclusion en el orden del dia
correspondiente.

k) Estudiar y proponer normativas especificas que regulan a los distintos servicios.

1) Las demés funciones que les sean atribuidas por los 6rganos de gobierno de la Universidad de
Cérdoba.

3. La Comisidn de Biblioteca estara formada por:

e Rector/a o vicerrector/a en quien delegue, que la presidira.
e Director/a de la Biblioteca Universitaria, que actuara de secretario/a.
o Unrepresentante de los/as decanos/as o directores/as de Centro.

e Cinco representantes del profesorado, uno/a por cada macroarea de conocimiento, a
propuesta del equipo de direccion de la Universidad de Cérdoba.

e Tres representantes del personal bibliotecario, a propuesta de la Junta Técnica.
e Tres representantes del alumnado, que representen a los distintos campus
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universitarios, a propuesta de los representantes estudiantiles de la Universidad de
Cérdoba.

e Responsables de biblioteca de Centro o servicio bibliotecario, que asistirAn como
invitados/as, con voz, pero sin voto.

4. La Comision de Biblioteca Universitaria se reunira, al menos, una vez al afio, asi como cuantas
veces se considere necesario, convocada a instancias de su Presidencia, 0 a iniciativa de un tercio de
sus miembros.

Avrticulo 11. La Junta Técnica de la Biblioteca Universitaria
1. La Junta Técnica es un 6rgano consultivo y asesor de apoyo a la Direccién de la Biblioteca
Universitaria y a la Comision de Biblioteca Universitaria.

2. Como 6rgano de apoyo a la Direccion de la Biblioteca Universitaria tratard todos los asuntos que
esta le proponga para su estudio y debate, con el fin de crear politicas de coordinacion y
planificacion bibliotecaria.

3. Como 6rgano de apoyo a la Comision de Biblioteca Universitaria actuara con caréacter consultivo,
asi como en la elaboracién de documentos (normativas internas, informes...) necesarios para el buen
funcionamiento de la Biblioteca Universitaria.
4. La Junta Técnica estara compuesta por:

a) Direccién de la Biblioteca Universitaria, quien ostentara la Presidencia.

b) La Subdireccion de la Biblioteca Universitaria.

c) Las Direcciones de Servicios Técnicos bibliotecarios.

d) Las Direcciones de Bibliotecas de Centro.

e) Dos miembros del personal funcionario bibliotecario, elegido por y de entre sus miembros,
por un periodo de cuatro afos.

) Dos miembros del personal laboral bibliotecario, elegido por y de entre sus miembros, por un
periodo de cuatro afios.

5. Podra asistir a las sesiones de la Junta Técnica toda aquella persona que se considere oportuno, en
calidad de experto, con voz, pero sin voto, para tratar asuntos especificos que asi lo requirieran.

6. La Junta Técnica se reunird, al menos, dos veces al afio, y cuantas veces considere necesario,
convocada a instancias de su Presidencia, o0 a iniciativa de un tercio de sus miembros.

Articulo 12. Las Comisiones de Bibliotecas de Area o Centro

1. De forma adicional a la Comisién de Biblioteca Universitaria, también podran constituirse, en las
circunstancias que se estimen oportunas, Comisiones de Bibliotecas de Area o Centro.

2. Las Comisiones de Bibliotecas de Area o Centro estaran compuestas por:
e Decano/a /Director/a o vicedecano/a / subdirector/a en quien delegue, que la presidira.
e Responsable de la Biblioteca de Centro / Area, que actuara de secretario.
e Tres representantes del profesorado.
e Un representante del personal bibliotecario.
e Un representante del alumnado.
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Titulo I11. Los servicios de la Biblioteca Universitaria

Articulo 13. Servicios
1. La Biblioteca Universitaria ofrecerd, en cada momento, los servicios necesarios para garantizar el
cumplimiento de su misién y funciones.

2. Cada servicio podré regularse por normativas especificas que, en ningin caso, contravendréan lo
dispuesto en el presente Reglamento ni en los Estatutos de la Universidad. La Comision de
Biblioteca Universitaria elevara dichas normativas al Consejo de Gobierno para su aprobacién.

3. La Biblioteca Universitaria estara abierta al publico de acuerdo con un calendario previamente
establecido y un horario difundidos con la suficiente antelacion.

Titulo 1V. Los usuarios de la Biblioteca Universitaria

Articulo 14. Usuarios/as
1. Son usuarios/as de la Biblioteca Universitaria todos los miembros de la comunidad universitaria,
y aquellas otras personas, ajenas a la misma, en las condiciones que en cada caso se establezcan.

2. A estos efectos, y a tenor de lo dispuesto en el art. 163 de los Estatutos de la Universidad de
Cordoba, integran la comunidad universitaria el personal docente e investigador, el personal de
administracion y servicios y el alumnado de la Universidad de Cérdoba.

3. La Universidad de Cdrdoba podra establecer convenios que consideren como usuarios/as de
pleno derecho, o en los términos que se establezcan, a miembros de otras instituciones.

Articulo 15. Acreditacién de la condicion de usuario

Para la utilizacién de los servicios de la Biblioteca Universitaria, el personal bibliotecario
podra requerir a los/as usuarios/as la presentacion del documento original que les identifique como
miembros de la comunidad universitaria, o como personas debidamente autorizadas por la
Direccion de la Biblioteca Universitaria para acceder y usar dichos servicios.

Articulo 16. Derechos de los usuarios/as
Los/as usuarios/as de la Biblioteca Universitaria tendran los siguientes derechos:

a) Acceder en las condiciones estipuladas, en cada caso, a la consulta y estudio de los fondos
y documentos bibliogréaficos que constituyen la Biblioteca Universitaria, asi como a los
demas servicios que esta preste.

b) Recibir informacion, asesoramiento y colaboracién en la localizacién y acceso a fuentes
bibliogréaficas y documentales.

c) Recibir la formacion bésica para la utilizacién de cada uno de los servicios.
d) Participar de forma activa en el funcionamiento de la Biblioteca Universitaria.

e) Exponer sus quejas, sugerencias o felicitaciones sobre el funcionamiento de la Biblioteca
Universitaria segun el procedimiento establecido.

) Acceder tanto a este Reglamento como a cualquier otra normativa especifica referente a la
Biblioteca Universitaria.

Articulo 17. Deberes de los/as usuarios/as
Los/as usuarios/as y demas personas que accedan a las instalaciones de la Biblioteca
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Universitaria tendran los siguientes deberes:

a) Respetar la integridad y el estado de las instalaciones de la Biblioteca Universitaria, asi
como de los fondos y documentos que la componen.

b) Cumplir con las disposiciones que regulen los distintos servicios de la Biblioteca.

¢) Mantener el orden dentro de las instalaciones de la Biblioteca Universitaria, evitando
conductas que pudieran alterar el adecuado funcionamiento de los distintos servicios.

d) Abstenerse de utilizar servicios o prestaciones a las que no esté autorizado acceder.

e) ldentificarse con el correspondiente documento identificativo autorizado por la Biblioteca
Universitaria para hacer uso de los diferentes servicios ofrecidos por la misma.

Articulo 18. Incumplimiento de la normativa

1. Sin perjuicio de las responsabilidades civiles, penales y/o administrativas que sean exigibles en
cada caso, el incumplimiento de los deberes de los/as usuarios/as motivara la suspension temporal o
indefinida del uso de la Biblioteca Universitaria, de acuerdo con lo regulado en este Reglamento y
en las normativas de aplicacion en la Universidad de Cordoba.

2. La imposicidn de las sanciones se regira por la normativa general vigente.

Articulo 19: Actuaciones por incumplimiento de la normativa

1. Quien deteriore libros y deméas material de la Biblioteca Universitaria estard obligado/a a
reponerlos y, si esto no fuera posible, a indemnizar el perjuicio causado.

2. Cuando los hechos pudieran ser constitutivos de delito o falta, se pondran en conocimiento del/de
la Rector/a, quien incoara el procedimiento sancionador correspondiente, si hubiera lugar.

3. Quien no respete los plazos de devolucion de los préstamos, serd suspendido temporalmente de
su condicién de usuario segun lo estipulado en el art. 18.1 de este Reglamento.

4. La falta de respeto al personal de la Biblioteca o el incumplimiento reiterado de la normativa
llevara consigo la privacién del derecho de préstamo, previa consulta a la Direccion de la Biblioteca
y sin perjuicio de cualquier otra actuacion a que hubiera lugar y de la interposicién de aquellas
acciones legales que pudieran derivarse.

Articulo 20: Confidencialidad de los datos

La Biblioteca Universitaria mantendra la confidencialidad de los datos de los/as usuarios/as
y de sus transacciones, conforme a la legislacion vigente.

Avrticulo 21: Compromisos de Calidad

La Biblioteca Universitaria cumplira los compromisos de calidad expuestos en su Carta de
Servicios, cuya consecucién sera responsabilidad de todos/as los miembros que prestan su servicio
enella.

Titulo V. Los recursos econémicos, equipamiento e infraestructura de la Biblioteca
Universitaria

Articulo 22. Los recursos econdémicos

1. La Biblioteca Universitaria dispondrd de una unidad de gasto, contando con un presupuesto
propio asignado por la Universidad. Estos recursos econémicos ordinarios deberan garantizar la
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financiacion de unos servicios de calidad.

2. La Biblioteca Universitaria promovera la captacion de recursos financieros externos procedentes
de ayudas, subvenciones y otros conceptos.

3. La Biblioteca Universitaria podra disponer de recursos econdmicos extraordinarios para la
financiacién de nuevos servicios y/o proyectos o la potenciacién de los ya existentes.

4. La creacion de nuevos servicios, la implantacién de nuevas titulaciones y otras modificaciones
fundamentales de la actividad de Centros y servicios de la Universidad de Cérdoba que impliquen
aumento y alteracion sustancial de las necesidades de informacion bibliogréfica y documental
podran ser aprobadas con presupuesto extraordinario y especifico para cubrir tales necesidades
nuevas.

Articulo 23. Facturacién

Toda facturacion de materiales bibliograficos, con independencia del soporte o la partida
presupuestaria a la que se aplique su adquisicion, habrd de ser diligenciada en la Biblioteca
Universitaria antes de su tramitacion, con el fin de que quede constancia de que tales materiales
constituyen patrimonio de la Universidad de Cordoba y de que la informacién que contienen y su
ubicacion exacta figuran en los catalogos de la Biblioteca Universitaria.

Avrticulo 24. Equipamiento

La Universidad de Coérdoba garantizara la dotacion necesaria de equipamiento para el buen
funcionamiento y la calidad de los servicios de la Biblioteca Universitaria.

Articulo 25. Infraestructuras

La Universidad de Cordoba garantizard las debidas instalaciones e infraestructuras de la
Biblioteca Universitaria, conforme a las normativas internacionales especificas de bibliotecas, para
posibilitar la prestacion de todos sus servicios. En todo momento, se debera tener en cuenta la
legislacion vigente en relacion con usuarios/as con discapacidad.

Avrticulo 26. Salas de Estudio
1. La Universidad de Coérdoba pondra a disposicion de sus usuarios/as las salas de estudio que se
hallan en las dependencias de la Biblioteca Universitaria.

2. Las salas de estudio se abrirdn en horario ordinario y, seglin la demanda y disponibilidad
presupuestaria, en horario extraordinario en periodos de examenes.

3. La Universidad de Cordoba podra establecer entrada prioritaria al alumnado de la Universidad de
Cordoba en periodos de apertura extraordinaria en funcién de la demanda del servicio y de la
disponibilidad de espacio y presupuesto.

4. El uso de las salas de estudio se regira por las siguientes normas basicas:

a) Todas aquellas que se recogen en el Reglamento de Convivencia de la Universidad de
Cérdoba (BOUCO n° 2016/00309).

b) No se podran reservar asientos durante un tiempo superior a 30 minutos.

¢) No se podran usar instrumentos electrénicos o de sonido que supongan una perturbacién
del estudio a otros/as usuarios/as.

d) Durante la apertura de sus instalaciones, por razones de seguridad e higiene, no podran
consumirse alimentos ni bebida, excepto agua.
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5. El personal bibliotecario y de seguridad podrd expulsar a quienes incumplan las reglas
establecidas en el articulo 26.4 del presente Reglamento. Dicha expulsion conllevara la realizacion
de un informe donde consten los datos de la persona expulsada y la causa de la expulsién. Dicho
informe sera presentado a la Direccién de la Biblioteca Universitaria que lo elevard al
vicerrectorado con competencias en biblioteca.

Titulo VI. Recursos humanos

Avrticulo 27. Dotacion de personal

1. La Biblioteca Universitaria dispondra del suficiente personal cualificado para la adecuada
prestacion de los servicios.

2. El personal que trabaja en la Biblioteca Universitaria de la Universidad de Cérdoba es el que
figure en cada momento en la correspondiente Relacion de Puestos de Trabajo, en aplicacién de los
Estatutos de la Universidad de Cordoba, disposiciones que los desarrollen y legislacion estatal o
autondmica que le sea de aplicacion.

3. Igualmente, podra contar con otro personal cualificado con el fin de desarrollar tareas especificas
de duracion determinada.

Articulo 28. Formacion del personal

La Biblioteca Universitaria potenciara la realizacion de actividades de formacién y de
perfeccionamiento profesional por parte de su personal y facilitard su asistencia tanto a cursos
internos o externos a la Universidad de Cérdoba.

Disposicién adicional primera. Normas especificas

Se podran elaborar todas aquellas normas especificas que se crean convenientes para la
regulacion de servicios, comisiones, etc. siempre que se enmarquen en los principios de este
Reglamento o en cualquier otro régimen estatutario de la Universidad de Cdrdoba o de ambito
superior.

Disposicion adicional segunda
Se mantiene en vigor la siguiente normativa especifica:

1. Normativa de préstamo de la Biblioteca Universitaria (Anexo 1).

2. Normativa de uso y conservacion del Fondo Antiguo e Histdrico de la Biblioteca
Universitaria de Cérdoba (Anexo 2).

Todas aquellas cuestiones que no se contemplen por ninguna norma especifica seran
atribuibles a los 6rganos competentes o, en su defecto, a la Direccidn de la Biblioteca Universitaria.

Disposicion adicional tercera. Reforma de este Reglamento.

La iniciativa de reforma del presente Reglamento sera adoptada por la Comision de
Biblioteca Universitaria, a propuesta de al menos un tercio de sus miembros. El/La Presidente/a de
la Comision convocara sesidén extraordinaria, dentro de los diez dias habiles siguientes a la
presentacion de las propuestas de reforma, adjuntando el texto correspondiente. Las propuestas de
reforma deberan ser aprobadas por dos tercios de los miembros de la Comisién y, una vez aprobadas
por esta, se elevardn al Consejo de Gobierno para su aprobacion definitiva. Su entrada en vigor sera
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al dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial de la Universidad de Cérdoba.

Disposicion adicional cuarta. Estructura

La estructura actual de la Biblioteca Universitaria es la siguiente:

CAMPUS DE RABANALES: BIBLIOTECA MAIMONIDES
e Direccion y Servicios Técnicos centralizados
e Servicios al Area Cientifico y Agroalimentaria
CAMPUS CENTRO
o Biblioteca de Ciencias del Trabajo
e Biblioteca de Derecho y Ciencias Econémicas y Empresariales
e Biblioteca de Filosofia y Letras
CAMPUS MENENDEZ PIDAL
e Biblioteca de Ciencias de la Educacion
¢ Biblioteca de Medicina y Enfermeria
CAMPUS BELMEZ
o Biblioteca de la Escuela Politécnica Superior

Disposicién adicional quinta. Servicios Técnicos y al/a la Usuario/a
Los Servicios prestados en la actualidad por la Biblioteca Universitaria son los siguientes:

N° de Anuncio: 2017/00496
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Servicios Técnicos

Direccion, Subdireccion y Administracion
Acceso al Documento

Automatizacion

Documentacion

Formacidn

Difusién

Proyectos

Recursos Electronicos, Repositorio institucional, Biblioteca Digital
Apoyo a la Investigacion

Extension cultural

Adgquisiciones y Proceso Documental
Atencion al Usuario

Conservacion preventiva

Informacion y referencia

Pagina web y redes sociales

Cooperacion interbibliotecaria y Convenios
Calidad

Servicios al/a la Usuario/a

Horarios habituales y aperturas extraordinarias en periodos de examenes
Biblioteca hibrida: informacién en todo tipo de soportes documentales.
Informacion general y personalizada, presencial y virtual

Consulta, estudio y lectura

Préstamo

Préstamo interbibliotecario, préstamo consorciado y digitalizacion
Referencia y referencia electrénica

Biblioteca General
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Servicios al/a la Usuario/a

* Hemeroteca

* Redes sociales

» Apoyo a la investigacion

« Acceso remoto a la coleccion y herramientas electrdnicas

* Repositorio Institucional

« Formacion de usuarios

« Formacion de formadores

 Facilidades Wi-Fi, equipamiento TIC, aplicaciones moviles
« Salas de Trabajo en Grupo y Cubiculos de Investigacién

« Espacios expositivos y de extension cultural

+ Prestacion de servicios externos en el marco de convenios institucionales UCO
 Solicitudes y buzones electronicos

Disposicion adicional sexta. Depositos, legados y donaciones

La Biblioteca Universitaria se reserva el derecho de admisién de depésitos, legados y/o
donaciones, en funcién de su interés y utilidad para el Servicio y sus usuarios/as. Asimismo,
decidira su ubicacién, uso y destino final en funcién de su politica de gestién de la coleccion
bibliografica y documental.

Disposicion adicional séptima. Deontologia profesional

El personal de la Biblioteca Universitaria debera respetar las disposiciones deontoldgicas
profesionales y, en especial, mantener la discrecion oportuna respecto a la informacion a la que
tiene acceso, tal y como se establece en la legislacion vigente.

Disposicién derogatoria

El presente reglamento deroga el anterior aprobado en Consejo de Gobierno de fecha 30 de
octubre de 1998, a excepcion del anexo sobre el Régimen General de préstamo que se recoge en la
normativa de préstamo de la Biblioteca Universitaria (Anexo 1) y la Normativa de uso y
conservacién del Fondo Antiguo e Histdrico de la Biblioteca Universitaria (Anexo 2), conforme con
lo establecido en la Disposicion Adicional Segunda, del presente Reglamento.

Disposicion final

El presente Reglamento entrara en vigor, tras su aprobacion por Consejo de Gobierno de la
Universidad de Cérdoba, el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de la
Universidad de Cérdoba.
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ANEXO 1.
NORMATIVA DE PRESTAMO DE LA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA DE CORDOBA

Articulo 1

El Servicio de Préstamo se establece segln la tipologia de usuarios y documentos,
garantizando tanto la conservacion del patrimonio documental y bibliografico de la Biblioteca
Universitaria de Cérdoba como el acceso de los usuarios al mismo.

Articulo 2

El Servicio de Préstamo tiene como finalidad permitir que cualquier usuario de la Biblioteca
Universitaria tenga acceso a los documentos de su interés, disponiendo por tanto de una cantidad
determinada de obras durante un periodo limitado de tiempo para su uso dentro o fuera de las
instalaciones bibliotecarias.

Articulo 3

El Servicio de Préstamo afecta a todos los documentos en cualquier tipo de soporte
integrados en la Biblioteca Universitaria de Cérdoba, con las siguientes restricciones:

e Libros, documentos y mapas antiguos y raros. Consulta en sala.

e Libros, documentos y mapas agotados y de dificil reemplazo. Sujetos a préstamo bajo
criterio técnico bibliotecario.

e Colecciones facticias de documentos. Consulta en sala.

e Revistas y periédicos. Consulta en sala.

e Materiales especiales en soporte diferente al papel (diapositivas, videos, discos, casetes,
microformas, materiales en soporte magnético u dptico...). Sujetos a préstamo bajo
criterio técnico bibliotecario.

e Mapas, atlas, estampas, fotografias, dibujos, grabados, planos, partituras. Sujetos a
préstamo bajo criterio técnico bibliotecario.

e Material sometido a alta demanda por parte de los usuarios, del que quedarad siempre
disponible al menos un ejemplar en la Biblioteca para su consulta. Consulta en sala.

e Material de legados y donaciones. S6lo consulta en sala cuando asi conste en las
condiciones de recepcion.

e Obras de referencia (enciclopedias, diccionarios, catélogos, bibliografias...). Sujetos a
préstamo bajo criterio técnico bibliotecario.

e Tesis, tesinas, proyectos fin de carrera, proyectos fin de grado. Consulta en sala.

e Obras que se encuentren sometidas al correspondiente proceso técnico. Excluidas de
préstamo.

Articulo 4

En el caso de materiales que no puedan ser objeto de préstamo, la Biblioteca Universitaria
facilitara tanto su consulta, como la posibilidad de reproduccidn de los documentos que lo permitan.

Articulo 5

Los usuarios tienen la obligacién de devolver las obras en préstamo antes de la finalizacion
del periodo del mismo. Cada dia de retraso en la devolucion se penalizara con la imposibilidad de
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utilizar el servicio de préstamo durante una semana. En casos reincidentes, se establece al tercer
retraso en la devolucion la pérdida de la condicién de usuario en virtud de las disposiciones del art.
18.1 del presente Reglamento. Se actuara de igual modo si, aun con un Unico retraso en la
devolucion de la obra, éste ha supuesto a juicio de la Biblioteca prestataria un grave perjuicio para
el resto de los usuarios de la Biblioteca Universitaria.

Articulo 6

Régimen General de Préstamo. Se establecen tres tipos de préstamo:
e Consulta en Sala y Domiciliario.
e Intercentros.
o Interbibliotecario.

Articulo 7

La Consulta en Sala de materiales no sujetos a préstamo domiciliario esta abierta a usuarios
de la Comunidad Universitaria y publico en general, con las restricciones impuestas por los
condicionamientos de personal e infraestructura en cada punto de servicio. Se podra solicitar la
consulta de una obra, con un plazo de devolucion fijado en el mismo dia, antes de la finalizacion del
horario de préstamo de la Biblioteca.

Articulo 8

Las condiciones del préstamo de fondos de la Biblioteca Universitaria de Cordoba se
establecen en funcién del tipo de usuario y de material, asi como del sistema de control del proceso,
siendo éstas:

e Alumnos. Préstamo personal domiciliario. Podrdn retirar hasta diez documentos sin
perjuicio, en su caso, de medidas excepcionales que pueda adoptar cada Biblioteca. El
plazo de préstamo sera de una semana, renovable siempre que el documento no haya sido
solicitado por otro usuario.

e Personal de administracion y servicios. Préstamo personal domiciliario. Podra retirar hasta
diez documentos. El plazo de devolucion ser4d de un mes, renovable a juicio de la
Biblioteca prestataria siempre que el documento no haya sido solicitado por otro usuario.

e Personal docente e investigador:

o Préstamo personal domiciliario. Podré retirar hasta diez documentos. El plazo de
devolucién serd de un mes, renovable a juicio de la Biblioteca prestataria siempre
que el documento no haya sido solicitado por otro usuario.

o Préstamo de material docente. El personal docente e investigador incluido en los
planes docentes podra retirar en préstamo para todo el curso académico hasta 100
documentos de los adquiridos para apoyar la docencia de las distintas asignaturas y
solicitados bajo esta premisa por los responsables de las mismas.

e Préstamos intercentros. Se realizara entre las Bibliotecas integrantes de la Biblioteca
Universitaria a peticion de personal de administracion y servicios y de personal docente e
investigador. El plazo devolucién sera de un mes.

Articulo 9

La Biblioteca podra establecer medidas extraordinarias en materia de préstamo durante los
periodos no lectivos recogidos en el calendario académico anual, que serdn publicitados
convenientemente.
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Articulo 10

El Préstamo Interbibliotecario se regird por las normas y convenios nacionales e
internacionales con la Normativa y tarifas recogidas en anualmente en el Presupuesto de la
Universidad de Cérdoba.

N° de Anuncio: 2017/00496
Fecha de Publicacién: 27/07/2017

BOUCO

Resumen Préstamo personal domiciliario, préstamo intercentros y préstamo de material docente

Alumnos de Grado

Usuarios Externos acreditados

Alumnos de Centros Adscritos

Catedra Intergeneracional

Antiguos Usuarios UCO

Alumnos Intercambio

Institutos de Investigacion adscritos a la UCO

Préstamo personal domiciliario

7 dias
Reservas: 10
Max. Ejemplares: 10

Alumnos de Master

Alumnos de Doctorado

Alumnos IDEP

Alumnos Trabajo Fin de Master

Becarios

PAS, PAS Centros Adscritos

PDI, PDI Centros e Institutos de Investigacion Adscritos
Profesorado Emérito

Préstamo personal domiciliario
31 dias

Reservas: 10

Max. Ejemplares: 10

Préstamo entre Bibliotecas de la BUC

Préstamo intercentros
31 dias

PDI Fondo apoyo a la docencia

Préstamo de material docente
365 dias

Reservas: 10

Max. Ejemplares: 100

Exposiciones

3 meses
Max. Ejemplares: 100
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ANEXO 2

NORMATIVA DE USO Y CONSERVACION DEL FONDO ANTIGUO E HISTORICO DE
LA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA DE CORDOBA

CAPITULO I. Definicién y condiciones generales de acceso y custodia

Articulo 1

Constituyen el fondo antiguo e histérico de la Biblioteca Universitaria de Cordoba:

e Los manuscritos.

e Las publicaciones anteriores a 1901.

e Los fondos de caracter unitario y valor histérico para la Universidad de Coérdoba. Los
ejemplares de publicaciones del siglo XX que posean caracteristicas singulares, tales
como autografos o anotaciones de los autores, encuadernaciones especiales, etc.

e Los dibujos, grabados y mapas.

e Cualquier ejemplar de publicacién que se considere que debe ser objeto de una proteccion
especial para su conservacion.

Articulo 2

El fondo antiguo e histérico no es objeto de préstamo, y su consulta se hard bajo las
condiciones indicadas en este Reglamento.

Articulo 3

Las colecciones bibliograficas y documentales de fondo antiguo e histérico de la Biblioteca
Universitaria de Cordoba estaran bajo la responsabilidad de la Direccion de la Biblioteca
Universitaria, asi como de los Responsables de las Bibliotecas de las Secciones o Areas donde las
mismas se ubiquen.

CAPITULO II. De la consulta del Fondo Antiguo e Historico de la
Biblioteca Universitaria de Cérdoba

Articulo 4. Las Salas de Consulta

Las Salas se adecuaran a normas técnicas de conservacion en materia de iluminacién general
indirecta (c. 200-600 lux) y temperatura (17°C-22°C). Las mesas de consulta seran individuales o
para consultas dobles. Como medida de seguridad, el investigador debera identificarse a la entrada
de la Sala, disponiendo de una zona en la que depositard prendas voluminosas, bolsos, carteras, etc.
La entrada de libros propios deberé ser autorizada, asi como la utilizacion de ordenadores portétiles.
No se permitird la entrada a la Sala de ningin aparato reproductor. El investigador que desee la
reproduccién total o parcial de una obra lo solicitara a la Biblioteca, segin lo establecido en el
Capitulo V. El sistema de vigilancia deberé facilitar la vision total de la Sala. No se permitira fumar
en la Sala, hablar en voz alta ni cualquier otra conducta que altere el fin de la misma.

Articulo 5. La Consulta

La Biblioteca facilitara al investigador la consulta del Fondo en los horarios establecidos,
poniendo a su disposicion los Catalogos del mismo vy, si es necesario, los instrumentos técnicos
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adecuados para los tipos de material que los requieran. El investigador, antes de iniciar su trabajo,
deberé rellenar un impreso en el que haga constar, ademas de sus datos personales, el objeto y la
materia de investigacion, asi como los datos identificativos de la obra solicitada. Se permitira la
consulta simultdnea de un maximo de 2 obras, salvo en el caso de que se trate de piezas de caracter
especial por su tamafio o valor. Si la investigacion lo requiere, podra autorizarse la consulta
simultanea de un mayor nimero de obras. El uso de ciertos fondos puede quedar restringido por
motivos de conservacion, siendo sustituidos en su caso por su reproduccion. Durante la consulta de
los fondos es recomendable el uso exclusivo del 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. El investigador podra consultar las obras de referencia que
necesite para su trabajo, y que estaran a su disposicion en estanterias de libre acceso.

CAPITULO I11. Del Depésito del Fondo Antiguo e Historico

Avrticulo 6
El Deposito no sera de libre acceso, teniendo solo acceso al mismo las personas autorizadas.

Articulo 7

El Depdsito no debera estar instalado en zona de desaglies ni en locales susceptibles de
filtraciones del subsuelo.

Articulo 8

El Dep6sito deberd tener iluminacion artificial de luz fria, con filtros ultravioleta y una
intensidad maxima de 300 lux. Los puntos de luz no deberan estar demasiado préximos a los libros.

Articulo 9

La temperatura del Depdsito sera constante (14°C-20°C), asi como la humedad relativa
(45%-50%). Asimismo, el Depo6sito contard con un sistema de ventilacion indirecta con filtros y con
un sistema de control de la humedad.

Articulo 10

El Deposito debera reunir las condiciones necesarias de higiene. Su limpieza se efectuara al
menos dos veces al afio, sin emplear liquidos y usando los procedimientos que menos dafien a los
fondos.

Articulo 11
El Deposito estara dotado de cerradura de seguridad y sistema de alarma.

Articulo 12

El Deposito estara dotado de un sistema de prevencion de incendios que use el
procedimiento menos perjudicial para los fondos: en ningln caso se utilizaran difusores de agua.

Articulo 13

Los Departamentos auxiliares que pudieran disponerse (Restauracién, Encuadernacion,
Fotografia, Digitalizacion, etc.) deberan instalarse cercanos al Deposito.
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Articulo 14
Las estanterias deberan ajustarse a las siguientes caracteristicas:

e Ser de metal.

e Tener una separacion entre baldas suficiente para no dafar el canto superior de los
libros.

e Tener una profundidad minima de 30 cm.

o No estar adosadas a la pared, para permitir la circulacién del aire y evitar que se
condense la humedad en estas zonas.

o El remate deberd 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 15

Los materiales que requieran mayor proteccion por su tamafio o caracter valioso deberan
guardarse en cajas cerradas de material no &cido. En el caso de grabados, l1dminas, dibujos, etc., se
utilizaran archivadores especificos para este tipo de material.

CAPITULO IV. Del manejo del Fondo Antiguo e Historico por parte del personal de la
Biblioteca Universitaria

Avrticulo 16
Los libros no deben tratarse nunca de forma violenta a fin de evitar caidas, golpes, etc.

Articulo 17

Los volimenes muy pesados o de formatos inusuales no deben apilarse y se procurard
mantenerlos en posicion horizontal.

Articulo 18

Los libros se manipulardn con las manos limpias y secas, siendo aconsejable el uso de
guantes para las piezas especiales. En ningln caso se humedeceran los dedos para esta operacion, ni
se posaran sobre la escritura o ilustraciones.

Articulol19

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

Articulo 20

No debe escribirse sobre los libros, ni en las tapas ni en el interior de los mismos, excepto en
los casos previstos en el art. 22.

Articulo 21

No debe pegarse nada sobre los libros a excepcidn de los tejuelos previstos en el art. 22, ni
utilizarse ningln tipo de papel o material adhesivo para su reparacion.
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Articulo 22

Los libros, antes de su procesado y colocacion en el depdsito, deberdn ser objeto de las
siguientes operaciones:

e Registro: El nimero correspondiente se consignara en el reverso de la portada.

o Tejuelado: Los tejuelos seran del tamafio justo para contener los datos de la signatura
y no ocultardn el titulo o la numeracion del volumen. En las encuadernaciones
valiosas o que 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.

e Foliacién: 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 numeracién como la foliacidn se haran siempre a lapiz,
y seran realizados con el maximo cuidado por el bibliotecario responsable.

e Sellado: Para marcar el volumen con el emblema de la biblioteca propietaria del
mismo es aconsejable la utilizacion de un sello de caucho con tampén de tinta
indeleble no grasa. El sello serd de tamafio pequefio y debera 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 laminas.

Articulo 23

El bibliotecario deberé cuidar de la conservacion de la pieza en el estado mas proximo al
original posible. Por ello, la restauracion o encuadernacion de cualquier libro deben ser objeto de un
estudio previo que garantice la integridad del volumen después de su manipulacion, prestando
especial atencién a la conservacion de margenes, encuadernaciones antiguas, hojas de guarda, ex-
libris, etc.

Articulo 24
El sistema de manejo de otros materiales impresos sera andlogo al empleado para los libros.

CAPITULO V. Normativa para la reproduccion del Fondo Antiguo

Articulo 25

El uso de las técnicas de reproduccion y digitalizacién de documentos ha de supeditarse a la
salvaguarda de la integridad del documento como un bien cultural patrimonial. Por ello se evitaran
los procedimientos de reproduccidn que entrafien manipulacion mecanica y tengan efectos
negativos (luz intensa, calor, etc.). La fotocopia directa, en consecuencia, queda totalmente
prohibida, salvo en casos excepcionales a juicio del bibliotecario responsable, con autorizacién de
la Direccién de la Biblioteca. En ningln caso se hara fotocopia directa de manuscritos, incunables e
impresos del Siglo XVI. Para el resto de los fondos puede hacerse una fotocopia de partes sueltas
(portadas, preliminares, indices, etc.) si las condiciones de la obra lo permiten, hasta un nimero de
cinco unidades.
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Articulo 26

La peticion de reproduccion y digitalizacion de fondos debera ir precedida de la autorizaciéon
correspondiente por el bibliotecario responsable. Ante todo, deberd primar el estado de
conservacion del ejemplar a reproducir, pues si éste fuera malo se desechara la peticion. Esta,
dirigida a la Direccion de la Biblioteca Universitaria de Cordoba se presentard en el Centro
depositario del documento que se solicita.

Avrticulo 27

El material procedente de la Biblioteca Universitaria y reproducido en cualquier tipo de
soporte no puede ser publicado sin autorizacidn expresa de ésta. La reproduccién de un texto por
cualquier procedimiento obliga a citar la procedencia y a hacer entrega de un ejemplar de la
publicacion a la Biblioteca Universitaria.

Aurticulo 28

La autorizacion para la realizacién de ediciones facsimiles sera otorgada por la Direccion de
la Biblioteca y refrendada por el Rector. El proceso s6lo sera confiado a editoriales que ofrezcan
garantias absolutas de seguridad en todos los aspectos y fases de la publicacion, exigiéndose que la
reproduccién sea integra y fiel al aspecto fisico original. Todos los aspectos de la publicacidn
deberén ser establecidos entre la Biblioteca Universitaria y el editor antes de iniciarse el trabajo de
reproduccién y figurardn en contrato detallado, en el que se especificaran las medidas necesarias
para la seguridad y proteccion de la obra original, realizando la Biblioteca Universitaria un estricto
seguimiento del proceso en los diversos estadios de la edicion.

CAPITULO VI. Normativa de préstamo para exposiciones

Articulo 29

Las solicitudes de préstamo deberan dirigirse al Rector de la Universidad de Cérdoba,
indicando el tema y contenido de la Exposicion, asi como los siguientes datos:

e Titulo de la exposicion.

Nombre, direccidn y cualificacion cientifica del responsable de la misma.
Lugar y fecha de realizacion.
Informe las condiciones de las salas donde haya de celebrarse.
En caso de exposiciones en el extranjero, se aplicara la normativa establecida por
el Ministerio de Educacién y Cultura o la vigente en el momento.

Articulo 30

Las obras objeto de préstamo han de presentar unas 6ptimas condiciones de conservacion.
No se autorizara el préstamo de cualquier obra pendiente de ser restaurada, a juicio de los expertos.

Articulo 31

La salida de cualquier obra de la Biblioteca deberd tener la autorizacion del Rector, previa
informacion técnica.

Articulo 32
Se tramitara una poliza de seguros, puerta a puerta, asegurando el préstamo en la cuantia que
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se indique para cada obra. Dicho seguro habra de cubrir el tiempo que las obras permanezcan fuera
de la Biblioteca Universitaria y sera a favor de ésta. La Universidad de Cordoba se reserva el
derecho a rechazar o aceptar la compafiia de seguros que proponga el solicitante.

Avrticulo 33

En caso necesario y para prever posibles riesgos se procedera a reproducir las obras que
hayan de prestarse. Los costes de reproduccidn seran por cuenta de la entidad organizadora. La
Biblioteca quedara como propietaria de todo el material reproducido, incluidos los negativos.

Articulo 34

El transporte de las obras se hara por agencias de transporte especializadas que usaran
embalajes acondicionados para proteger las piezas ante cualquier contingencia, y siendo todos los
gastos que genere este transporte por cuenta de la organizacién de la exposicién. El personal de la
Biblioteca Universitaria supervisara el embalaje y el desembalaje de las piezas.

Avrticulo 35
Los locales previstos para la exposicion de las piezas seran inspeccionados por la Biblioteca
Universitaria en caso necesario a fin de evaluar las condiciones de instalacion y seguridad y
desautorizar, en su caso, la exposicion. Los requisitos que deberan cumplir dichos locales son:
e Una humedad relativa maxima del 50-65%.
e Una temperatura ambiente entre 15°C-22°C.
e Una iluminacién con luz filtrada que no exceda de los 75 luxes. Queda prohibida la
exposicion a los rayos solares.
e La exposicion en vitrinas cerradas debera hacerse teniendo en cuenta la aireacidn,
humedad y temperatura adecuada de las piezas, asi como su seguridad.
e Se observara una adecuada seguridad y vigilancia en los locales de la exposicidn.

Articulo 36

El préstamo se hara para una sola exposicién y en plazo no superior a tres meses. Los plazos
de retirada de las piezas tanto para la inauguracién como de la clausura seran de 8 dias, antes y
después respectivamente.

Avrticulo 37

No se permitira la reproduccién total o parcial de las obras, salvo para ilustrar el catalogo de
la exposicidn y, en este caso, figurarg, tanto en las fotografias como en las referencias bibliogréficas
el nombre del propietario, esto es: Biblioteca Universitaria de Cordoba. De los catalogos publicados
se enviaran 5 ejemplares a la Biblioteca Universitaria.

Péagina 22 de 22

Codigo Seguro de Verificacion VLBXEOKDJYUQUQUDS3RCRAXJOE Fecha y Hora 27/07/2017 21:46:48
Normativa Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la ley 59/2003, 19 de diciembre, de firma electrénica
Firmado por SECRETARIA GENERAL - UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Url de verificacion http://sede.uco.es/verifirma/code/VLBXEOKDJYUQUQUDS3RCRAXJOE Péagina 22/22




