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NORMATIVA DEL CENTRO DE DOCUMENTACION DEL

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
<<FRANCISCO DE VITORIA>>

TITULO |1 ORGANIZACION DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES

El Instituto de Investigaciones Econdémicas y Sociales esta formado por los siguientes
miembros:

- Miembros ordinarios.

- Miembros extraordinarios.
- Investigadores.

- Colaboradores.

- Documentalista.

- Becarios.

TITULO Il: NORMATIVA DEL SERVICIO DE PRESTAMO

Introduccién

El Servicio de Préstamo del Centro de Documentacion del Instituto de Investigaciones
Econdmicas y Sociales <<Francisco de Vitoria>> se ofrece a todos los miembros del

Instituto y miembros corporativos. Su reglamentacion tiene por objeto:

- Facilitar la consulta de los fondos bibliograficos del Centro de
Documentacién dentro y fuera de sus propios locales.

- Conservar con las maximas garantias los fondos de que dispone.

- Asegurar a todos los usuarios el respeto a sus derechos como tales.

Capitulo 1: Condiciones de los Usuarios
Articulo 1
Se consideran usuarios del Servicio de Préstamo:

- Todos los miembros del Instituto de Investigaciones Econdmicas y Sociales:
el Presidente de la Junta de Gobierno, Investigadores, colaboradores,
miembros extraordinarios / ordinarios y becarios.

- Usuarios corporativos en proyectos de investigacion. Investigadores que
tengan aprobado por el Instituto un proyecto de investigacién. Toda obra
adquirida con cargo a un proyecto sera depositada en el centro de
documentacion, donde se contemplard su proceso técnico y se realizara el
préstamo pertinente.
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- También podran beneficiarse del servicio de préstamo los profesores y PAS
(Personal de Administracion y de Servicios) de la Universidad Francisco de
Vitoria.

Capitulo 2: Consulta de fondos
Articulo 1

Todos los fondos del Instituto de Investigaciones Econdémicas y Sociales pueden ser
consultados en la misma sede del Centro de Documentacion por cualquier usuario que
lo solicite o bien se pueden hacer consultas al catalogo on-line mediante la pagina web
del Instituto.

Articulo 2

El Centro de Documentacion establece el préstamo de fondos a domicilio bajo las
siguientes condiciones:

- Documentos con préstamo a domicilio:

o Monografias
o CD-Rom

- Documentos excluidos del préstamo a domicilio y que sélo podran ser
consultados en la sede del Centro de Documentacion del Instituto de
Investigaciones Econémicas y Sociales:

Obras de referencia

Articulos (analiticas).

Working Papers o Documentos de Trabajo
Tesis Doctorales

O O0OO0O0

Articulo 3

Todos los fondos excluidos de préstamo estaran debidamente identificados con un
tejuelo amarillo y con la expresion NO PRESTAMO en el campo tipo/localizacion del
catdlogo en linea (OPAC), de igual forma que los identificados con la expresion
PRESTAMO SALA.

Capitulo 3: Duracién y caracteristicas del préstamo
Articulo 1
Los fondos del Centro de Documentacién de Investigaciones Econémicas y Sociales

<<Francisco de Vitoria>> incluidos en el Servicio de Préstamo tendran la siguiente
distribucion:
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Tipo de Documento N° Ejemplares

Libros 30 365 dias
CD-Rom 15 365 dias
Articulos (Analiticas) -- Préstamo Sala
Working Papers - Préstamo Sala
Tesis Doctorales -- Préstamo Sala
Obras de Referencia -- No préstamo

Para los profesores de la Universidad Francisco de Vitoria y el PAS (Personal de
Administracion y de Servicios) el préstamo de libros sera de 15 dias con un maximo de
3 ejemplares en préstamo al igual que los CD-Rom.

Articulo 2

Todos los miembros del Instituto de Investigaciones Econdmicas y Sociales, podran
ser autorizados por el Centro de Documentacién a ampliar el periodo de préstamo mas
alla de lo establecido por estas normas (préstamo anual).

- El préstamo tendra una duracion de un afio, a partir de la fecha en que éste
se haga efectivo.

- El usuario se compromete a tener localizados los fondos prestados.

- La Direccion del Centro de Documentacion podra solicitar la devolucion de
los fondos prestados en depdsito, el control del estado de los mismos o el
préstamo para consulta de otro usuario del Centro.

Capitulo 4: Préstamo Interbibliotecario
Articulo 1

El Centro de Documentacion del IIES ofrece la posibilidad de traer, en calidad de
préstamo fondos de otras bibliotecas y organismos. Con el objetivo de permitir, a todos
los miembros del Instituto, el acceso a obras existentes en otras bibliotecas, se
establece un servicio de Préstamo Interbibliotecario. Su uso se ajusta a las normas de
las redes de préstamo de las que el Centro de Documentacién forma parte.

- Ser& necesario rellenar un formulario de préstamo interbibliotecario.

- El coste del servicio sera asumido por el Instituto, que de esta manera
Unicamente podran utilizarlo los miembros del IIES e investigadores con un
proyecto de investigacion aprobado por el mismo, y cuyo coste se incluira
dentro de su proyecto.

- Antes de rellenar la solicitud compruebe que el documento no se encuentra
en el centro de documentacién, mediante la consulta en el catalogo.

- Es necesario que aporte la mayor cantidad de informacién posible con el fin
de facilitar el tramite de las solicitudes.
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- Los documentos que se pueden solicitar son monografias, capitulos o
partes de libros, articulos de revista, Actas de Congresos, literatura
gris...etc.

- Estan excluidos del préstamo los fondos raros y curiosos, revistas (se
envian los articulos fotocopiados), tesis doctorales que no tienen
autorizaciéon de consulta por parte del autor, obras de referencia
(enciclopedias, diccionarios...) y los materiales audiovisuales.

- El plazo de préstamo seré el que establezca la biblioteca suministradora.

Ademads, la Direccién de el Centro de Documentacion exige:
- Devolucion del préstamo en los plazos indicados por el personal del centro.

- El peticionario se hara responsable de los posibles dafios o desperfectos
en el documento prestado ocasionados por el mal uso.

- En caso de necesitar la renovacion del préstamo, el usuario debera
indicarlo con antelacion a la fecha de devolucion.

Las tarifas para préstamo interbibliotecario se ajustan a lo establecido por REBIUN
(Red de Bibliotecas Universitarias):

Tarifas 2008 (aprobadas por la XV Asamblea Anual Rebiun)
- Cada volumen original prestado: 8,00 €
- Copias (fotocopias, paginas pdf, o pagina tiff, etc): 5,00 €
- Desaparece el cobro por documentos de mas de 40 fotocopias, dejandose
libertad a los centros de cobrar una tarifa especial en caso de documentos

muy extensos, previo aviso al centro solicitante.

TITULO Ill: NORMATIVA DEL SERVICIO DE BUSQUEDAS BIBLIOGRAFICAS Y DE
INFORMACION

Las peticiones de blusqueda suelen dividirse en dos tipos fundamentalmente:

- Consultas bibliograficas. Busquedas de informacion precisa de articulos,
monografias, literatura gris, boletines oficiales...

- Consultas de informacion. Basquedas de informacién teméaticas.

El procedimiento a seguir para que un usuario del Centro de Documentacion obtenga
la informacion que desee, pasa primeramente por cumplimentar un formulario en papel
de peticion de busqueda, o bien rellenar el formulario de busqueda que aparece en la
pagina web del Centro de Documentacion y hacer llegar la peticion por e-mail.
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Este formulario recoge en primer lugar, los datos personales del usuario (Nombre,
Apellidos, Teléfono...). En segundo lugar, divide la informacion en busquedas
bibliograficas con campos referidos a los datos precisos de un documento (articulo,
monografia, volumen, fecha...) y la peticién de informacién con campos a rellenar en
relacién al tema objeto (descripcidn del tema, autores/bibliografia, fechas...).

Por dltimo se incluyen campos que recogen el procedimiento técnico de entrega de la
informacién (fecha de peticiébn, material entregado en papel, mail...). Todos estos
campos estan en relacion con la base de datos realizada para el control y estadistica
de las busquedas del centro de documentacion.
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