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1. PRINCIPIOS GENERALES

Esta Normativa es de aplicacién al Servicio de Préstamo de la Biblioteca de la
Universidad de Zaragoza.

La Biblioteca de la Universidad de Zaragoza facilita el Servicio de Préstamo a
todos los miembros de la Comunidad Universitaria y a aquellas otras
personas debidamente autorizadas por la Universidad de Zaragoza, durante el
periodo en el que dure su vinculacién con la Universidad. Permite al usuario
disponer de cierto nimero de documentos en préstamo durante un tiempo
determinado.

Con esta Normativa de Préstamo, la Biblioteca de la Universidad de Zaragoza
pretende conseguir un doble propdsito:

e Propiciar el mayor uso posible de los recursos de informacién de la
Institucion con independencia de su localizacion o adscripcion
presupuestaria.

e Hacer compatibles la consulta y préstamo de tales recursos con su
preservacion.

Los usuarios del Servicio de Préstamo estan obligados a cumplir con sus
condiciones de uso y sus normas de funcionamiento, especialmente en lo que
se refiere a la devolucion de las obras prestadas en los plazos fijados y al
respeto de la integridad y la conservacién de los fondos documentales.

El uso de este servicio es gratuito.

2. USUARIOS

Tendran la condicién de usuario del servicio de préstamo de las bibliotecas de
la Universidad de Zaragoza:

e Los miembros de la comunidad universitaria:

o Los estudiantes matriculados en estudios de caracter oficial, grado,
master o doctorado, o matriculados en un estudio propio, y
estudiantes de Centros Adscritos.

o El personal docente e investigador.

o El personal de administracidon y servicios y el personal de los Institutos
Propios o Mixtos.

o Los becarios deinvestigacion.

o Personal docente e investigador jubilado y personal de administracion
y servicios jubilado
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Profesores de Centros Adscritos
Investigadores ARAID!

Investigadores IACS? e investigadores IIS3.
Tutores profesionales de practicas

Aquellas otras personas externas a la Universidad de Zaragoza
pertenecientes a entidades con las que se haya establecido convenio*
o acuerdo para la utilizaciéon del servicio de préstamo.

Aquellas otras personas expresamente autorizadas por la Direccién
de la Biblioteca a propuesta de la Direccién de un Departamento,
Centro, Facultad, Instituto Universitario de Investigacion o profesor
responsable que avale la justificacion de investigacion expuesta por el
solicitante, con indicacién del periodo que vaya a durar su
investigacion.

Los estudiantes que hayan terminado su relacion académica con la
Universidad que estén pendientes de la presentacion de su Trabajo
Fin de Grado o Trabajo Fin de Master, y que soliciten la ampliacion
del uso del servicio de préstamo hasta la fecha de presentacion de
su Trabajo.

Para la utilizacion del servicio de préstamo es necesaria la presentacion del
carné universitario o, excepcionalmente, cualquier otra acreditacidon en los
términos que requiera el servicio.

A los efectos del servicio de préstamo, los usuarios se dividen en los
siguientes grupos:

Grupo 1.

o Estudiantes de Grado.
Estudiantes de Master.
Estudiantes de Estudios Propios.
Estudiantes CULM.
Estudiantes Universidad de la Experiencia.
Personal de los Institutos Propios y Mixtos.
Personal de Administracién y Servicios.
Personal Docente e Investigador jubilado y Personal
Administracion y Servicios jubilado.
Profesorado de Centro Adscrito.
o Usuarios externos autorizados.

O O O O O O O
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1 ARAID: Fundacién Agencia Aragonesa para la Investigacion y el Desarrollo, https://www.araid.es/

2 TACS: Instituto Aragonés de Ciencias de la Salud, http://www.iacs-aragon.com/

3 1IS: Instituto Investigacién Sanitaria de Aragon, https://www.iisaragon.es/

4 Véase la lista de instituciones en

http://biblioteca.unizar.es/sites/biblioteca.unizar.es/files/documentos/mat_ps 01 4conveniosweb.p
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e Grupo 2.
o Personal Docente e Investigador.
o Becarios.

o Estudiantes de Doctorado.

e Grupo 3.
o Tutores profesionales de practicas.
o Investigadores IACS.
o Investigadores IIS.
o Investigadores ARAID.

e Grupo 4.
o Usuarios Agraluz.
o Usuarios de Convenios.
o Usuarios UNED.

3. RECURSOS OBJETO DE PRESTAMO

3.1. Como regla general son objeto de préstamo todos los documentos de
la Biblioteca. Algunos de ellos, pueden estar excluidos o sujetos a
restricciones en atencién a criterios de conservacion, disponibilidad, valor de
las obras o de sus especiales caracteristicas. Cada biblioteca de centro
podra establecer localmente los limites que se consideren mas apropiados
en funcién de estos criterios, que son los que determinan la
condicién de préstamo de las obras.

El préstamo de los fondos depositados en los departamentos se gestionara
por los propios departamentos en las condiciones normativas que éstos
establezcan e independientemente del sistema informatico gestionado por
la Biblioteca.

3.2 A efectos del servicio de préstamo los documentos se dividen en los
siguientes grupos:

A. Documentos de préstamo sin restricciones.

B. Documentos excluidos de préstamo.
B.1. Obras de referencia: diccionarios, enciclopedias, etc.
B.2. Publicaciones periddicas.
B.3. Documentos antiguos, raros y preciosos.

B.4. Documentos modernos agotados y dificilmente reemplazables.
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B.5. Tesis, memorias de licenciatura, proyectos y trabajos de fin de
carrera no publicados con autorizacién de consulta.

4. CONDICIONES DEPRESTAMO.

Las condiciones de préstamo varian en funcién del tipo de usuario y la clase
de documento.

El nimero de documentos que un usuario puede tener simultdneamente,
independientemente del tipo de préstamo que tenga asignado un item, es como
sigue:

Usuarios del Grupo 1: 10 items
Usuarios del Grupo 2: 50 items
Usuarios del Grupo 3: 10 items
Usuarios del Grupo 4: 3 items

Se establecen los siguientes tipos de préstamo:
I) Tipo de Préstamo Normal

Este tipo de préstamo se aplica a aquellos documentos que el usuario puede sacar
del recinto de la biblioteca en los plazos que se exponen a continuacion:

Para los usuarios de los Grupos 1 estudiantes y Grupo 4 un plazo de 10 dias.
Para los usuarios del Grupo 1 no estudiantes, un plazo de 30 dias.
Para los usuarios del Grupo 2, un plazo de 60 dias.

Para los usuarios del Grupo 3, un plazo de 30 dias.

II) Tipo de Préstamo Corto

Tiene una duracion de 3 dias para todos los grupos de usuarios.

III) Tipo de Préstamo por 3 Horas

Afecta a objetos prestables, equipos informaticos y kits de hardware. Las
condiciones de préstamo son iguales para todos los grupos de usuarios.

IV) Tipos de Préstamo de “Equipos Estudiantes” por horas y por
préstamo largo

Por horas: Afecta a objetos, equipos informaticos y kits de hardware para
usuarios estudiantes, durante las horas de apertura de la Biblioteca del dia en el
gue se produce el préstamo.
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Por 10 dias: Afecta a objetos, equipos informaticos y kits de hardware para
usuarios estudiantes, durante 10 dias.

V) Tipo de Préstamo de "Bibliografia recomendada”
A criterio de las bibliotecas de centro, este tipo de préstamo puede usarse para los
items de bibliografia recomendada, con un préstamo de 10 dias no renovables,
para todos los grupos de usuarios.

VI) Tipo de Préstamo largo semillas

Determinados items de semillas tienen un periodo de préstamo de 6 meses no
renovables, para todos los grupos de usuarios.

Préstamos en periodos especiales.
En los periodos de vacaciones como verano, Navidad o Semana Santa, puede haber

préstamos con una duracion extraordinaria, que se comunicaran con la suficiente
antelacion.

5. RENOVACIONES

5.1. Los items de Préstamo Normal pueden ser renovados, por un periodo igual,
siempre y cuando los documentos prestados no hayan sido reservados por otro
usuario o se haya superado el nimero de renovaciones permitidas.

5.2. Se pueden realizar renovaciones hasta el mismo dia en el que vence el
préstamo.

5.3. Los usuarios de los Grupos 1, 3 y 4 pueden renovar sus préstamos 5 veces,
y los usuarios del Grupo 2 pueden renovar sus préstamos 4 veces.

5.4. Los items de Préstamo Normal realizados por préstamo interbibliotecario
pueden renovarse una vez.

5.5 Los items de Préstamo por Horas (3 horas) pueden renovarse una vez.

5.6 Los items de Préstamo de Equipos a Estudiantes no pueden renovarse.

6. RESERVAS

6.1. Se pueden reservar todos los documentos del tipo I (préstamo normal).
Los documentos del tipo II (préstamo corto) sélo pueden reservarse si estan
prestados, si bien éstos estan excluidos de la autorreserva.
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6.2. El nUmero maximo de reservas por grupo de usuarios es como sigue:

e El nimero maximo de reservas simultaneas para los usuarios del
Grupo 1 es de 10.

e El nimero maximo de reservas simultaneas para los usuarios del
Grupo 2 es de 50.

e El nimero maximo de reservas simultaneas para los usuarios del
Grupo 3 es de 10.

e El nimero maximo de reservas simultaneas para los usuarios del
Grupo 4 es de 3.

6.3. La biblioteca comunicara en qué momento el documento objeto de reserva
estd a disposicion del usuario. Transcurridos 3 dias sin haber formalizado el
préstamo el documento sera prestado a otro usuario o reintegrado a su lugar de
procedencia.

6.4. Un usuario podra cancelar una reserva, siempre antes de que el ejemplar
esté disponible para su recogida. La no recogida de un documento reservado
acarrea la adopciéon de medidas por incumplimiento de normativa (véase
apartado 8).

6.5. Cuando un usuario que toma en préstamo un item de una obra tenga
reservados otros items de la misma, se deberan eliminar esas reservas en el
momento en que se produce el préstamo, bien por parte de la Biblioteca o por el
propio usuario.

7. MOSTRADOR DE PRESTAMO UNICO

Las peticiones de préstamo, devoluciones, renovaciones y reservas de los
préstamos pueden realizarse en cualquier biblioteca de la Universidad de
Zaragoza. Las reservas y renovaciones podran hacerse también a través de
teléfono, chat, correo electrénico o de la pagina Web de la Biblioteca.

Los préstamos cortos se formalizardn en la biblioteca donde se ubique el
documento.

8. INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE PRESTAMO

El incumplimiento de las condiciones de uso del servicio de préstamo, por parte
del usuario, comportara la adopcién de las siguientes medidas:
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8.1. En caso de retraso en la devolucion. Todos los usuarios, salvo PDI y becarios

El retraso en la devolucion de una obra prestada se traduce automaticamente en
un numero proporcional de dias sin uso de los servicios de préstamo, renovacién
y reserva en todo el ambito de la Biblioteca de la Universidad de Zaragoza. El
usuario acumula puntos negativos, a razén de 10 por cada dia de retraso en la
devolucion de cada obra, incrementados en 5 puntos mas por dia si el
documento es reservado por otro usuario, hasta un total de 100 puntos. Cada
100 puntos equivalen a 10 dias de suspensién del derecho de uso del servicio
de préstamo en la Biblioteca de la Universidad de Zaragoza. En el caso de los
usuarios estudiantes, usuarios externos autorizados y los usuarios de Grupo 4,
cuando alcancen el nUmero maximo de items vencidos tendran bloqueadas las
renovaciones.

La biblioteca reclamarad de forma periddica todos aquellos préstamos
sobrepasados, a través del medio que considere oportuno, para facilitar la
disponibilidad y circulacién de los distintos materiales.

Asimismo, la no recogida de un documento reservado conllevara la aplicacion de
10 puntos de deméritos por cada obra no recogida.

La ausencia de reclamacién no justificard en ningun caso el incumplimiento de
los plazos de devolucidon establecidos en estas normas. Las penalizaciones
acumuladas se borraran al finalizar el curso académico en el registro del usuario,
siempre y cuando no exista ninglin material pendiente de devolucion o reposicién.

8.2. En caso de retraso en la devolucion. PDI y becarios

La biblioteca bloqueara, al comienzo del curso académico, las cuentas de
préstamo a los usuarios que no hayan devuelto o renovado sus préstamos
vencidos del curso anterior; asimismo, se aplicara esta medida siempre que, sin
perjuicio de los plazos establecidos en esta normativa y tras la correspondiente
reclamacién, no se devuelva el libro que haya sido solicitado en préstamo por
otro usuario. El servicio se reanudara tan pronto el problema quede subsanado.

La biblioteca facilitara la tramitacidon de renovaciones y devoluciones mediante
preavisos electrdnicos a la cuenta del correo institucional de cada usuario o con
otros medios, asegurandole en todo momento una informacién completa sobre
la situacién de sus préstamos.

8.3.Encasode pérdida del ejemplar.

El usuario debe notificar a la biblioteca la pérdida de un documento solicitado en
9
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préstamo teniéndolo que reponer por otro igual o de la misma tematica y
caracteristicas, cuando el documento objeto de préstamo no esté a la venta.
Hasta que no haga efectiva la restitucion del ejemplar perdera el derecho de uso
del servicio de préstamo, renovacién y reserva en la Biblioteca de la Universidad
de Zaragoza.

8.4.Encasodedeterioro del ejemplar.

Cuando se compruebe que un documento ha sufrido grave deterioro durante el
periodo de préstamo por parte de un usuario, éste debera reponer dicho
material, en las mismas condiciones que las expuestas en el apartado anterior.
En el caso de que el item deteriorado sea un ordenador portatil, la Biblioteca
impondra, previo estudio de cada situacién, una suspension del servicio de
préstamo, renovacion y reserva de un minimo de tres meses, mediante un
bloqueo manual anadido al usuario por parte de la biblioteca afectada. Es
imprescindible, en todo caso, que el usuario devuelva el ordenador a la biblioteca.
A estas suspensiones del derecho de uso del servicio de préstamo se podran
afadir las medidas administrativas y legales que la Universidad de Zaragoza
considere oportunas.

8.5. Encasode hurto o dahos deliberados del ejemplar.

En caso de hurto por parte del usuario o dafos deliberados de los fondos o del
material de la Biblioteca, se impondra un afio de suspensién del servicio de
préstamo, y se comunicara a las autoridades académicas quienes podran
establecer otras medidas que consideren oportunas.

9. HORARIO

El Servicio de Préstamo funcionard durante todo el horario de apertura de la
biblioteca al publico. El servicio de peticion de fondos en depdsito se suprimira
un cuarto de hora antes del cierre de la biblioteca.

10. DESARROLLO NORMATIVO Y GARANTIAS

10.1. La Comision de Biblioteca de la Universidad de Zaragoza y el
Vicerrectorado correspondiente garantizaran el cumplimiento de esta normativa.

10.2. Cualquier incidencia respecto al servicio de préstamo sera resuelta por la
Direccion de la Biblioteca a la que pertenezca el documento, asesorado, si es
necesario por la Direccion de la Biblioteca a la que pertenece el usuario. Cuando
se considere conveniente, la reclamacion serd elevada a la Direccidn de la

10
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Biblioteca de la Universidad de Zaragoza.

11.DISPOSICION FINAL

La Biblioteca de la Universidad de Zaragoza propondrd a la Comisién de
Biblioteca las modificaciones que considere oportunas sobre esta normativa para
su posterior aprobacion.

11
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profesionales Véase categoria G1
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IACS 29 10 10 30 3 10
I1S 56 10 10 30 3 10
10
ARAID 30 10 10 30 3
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Convenios
Externos 64 | 3 3 o |3 10
UNED
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