REGLAMENTO
DE REGIMEN INTERNO DE
LA BIBLIOTECA DE CIENCIAS
SOCIALES Y JURIDICAS (CADIZ)




TITULO PRELIMINAR

ARTICULO 1. (Ambito de aplicacién)

1.- El presente Reglamento tiene como finalidad establecer la normativa que debe regir la
ordenacién y funcionamiento de la Biblioteca de Ciencias Sociales y Juridicas (Cadiz) de la Universidad
de Cadiz, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Reforma Universitaria (L.R.U.), en los Estatutos
de la Universidad de Céadiz (E.U.C.) y en el Reglamento de la Biblioteca de la Universidad de Cadiz
(R.B.U.C)

2.- El mismo afectara a sus servicios y a todos los fondos documentales propios existentes en d

los centros y departamentos, cualquiera que sea su procedencia, caracter, soporte y ubicacion.

ARTICULO 2. (Definicion)

1.- La Biblioteca es una unidad funcional de apoyo a la docencia y a la investigacion,
constituida por la totalidad de los fondos bibliograficos y documentales de la Facultad de Ciencias
Econémicas y Empresariales y de la Escuela Universitaria de Relaciones Laborales, asi como de sus
Departamentos, con independencia de su procedencia, del concepto presupuestario a cuyo cargo
hayan sido adquiridos y del lugar donde efectivamente se encuentren depositados.

2.- Dentro de su 4rea de especializacién, la Biblioteca tendrd asignadas las funciones previstas

en el art. 3 R.B.U.C.

TITULO |
DE LA ORGANIZACION

CAPITULO |
Disposiciones generales

ARTICULO 3. (Comision)

1.- La Comisién de Biblioteca es el érgano colegiado de gobierno de la biblioteca, y a ella
corresponden las funciones previstas en el art. 21 del R.B.U.C. Se regira por lo dispuesto en el R.B.U.C.
y en su propio Reglamento.

2.- Al Presidente de la Comisién corresponden las competencias contempladas en el articulo
20,4 R.B.U.C.

ARTICULO 4. (Jefe de Biblioteca)
La Biblioteca estara dirigida por el Jefe de biblioteca, a quien corresponderan las funciones

previstas en el art. 15 R.B.U.C.




CAPITULO Il
De las Unidades

ARTICULO 5. (Concepto)
Para el mejor cumplimiento de sus funciones, la biblioteca se organizara en unidades. A tal fin,

existiran; la unidad de Adquisiciones, de Proceso Técnico y de Atencién al Usuario.

ARTICULO 6. (Unidad de Adquisiciones)

La unidad de Adquisiciones tendr4 encomendadas las siguientes funciones:

a) Gestionar la adquisicién de los fondos documentales solicitados.

b) Seguimiento y control del gasto.

c) Difusién de la informacién sobre los fondos adquiridos e informacion bibliografica del
mercado editorial.

d) Expurgo de fondos.

e) Gestion de duplicados de publicaciones periddicas.

f) Elaboracién del inventario general de libros, publicaciones periédicas u otro material

documental.

ARTICULO 7. (Unidad de Proceso Técnico)
La unidad de Proceso Técnico asumird las siguientes funciones:
a) Catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos.
b) Control de publicaciones periddicas.

c) Normalizacién y mantenimiento de los catalogos de autoridades.

ARTICULO 8. (Unidad de Atenci6n al Usuario)

La unidad de Atencion al Usuario gestionara los servicios de sala de Lectura, préstamo, acceso
a bases de datos e informacion y referencia, en las condiciones y con las funciones previstas en el titulo
11l.

TITULO 1l
DE LAS ADQUISICIONES

ARTICULO 9. (Distribucién del presupuesto)

1.- La adquisicién de fondos documentales se realizara con cargo a la partida presupuestaria
que sea asignada a esta Biblioteca por la Comisién General de la Biblioteca de la UCA, asi como por
los fondos que para el mismo fin sean asignados a los Centros y Departamentos integrados en ella.

2.- La Comisién de Biblioteca velara para que esta asignacion se ajuste a las necesidades



reales de los Centros y Departamentos a ella adscritos.

3.- La Comisién distribuird el presupuesto entre los departamentos y dreas de conocimiento
que carezcan de sede departamental en los centros adscritos, de conformidad con los criterios de
distribucion determinados por la Comisién General de la Biblioteca de la UCA y por aquellos otros que
para precisar los anteriores establezca la propia Comision.

4.- Sin perjuicio de lo anterior, la adquisicion de las publicaciones periédicas consolidadas se

realizara con cargo a la partida que la UCA destine a este fin.

ARTICULO 10. (Dotaciones extraordinarias)
La Comisién de Biblioteca podra proponer a la Comisiéon General de la Biblioteca de la UCA
la asignacion de partidas presupuestarias extraordinarias para la financiacion de material documental

de interés para la Biblioteca.

ARTICULO 11. (Niveles bibliograficos)

1.- Al objeto del mejor cumplimiento de sus fines de apoyo a la docencia e investigacion, las
adquisiciones atenderan a los dos niveles siguientes:

a) Nivel docente, que abarcara tanto la bibliografia basica indispensable‘para el alumno, como
la complementaria conveniente para la preparacion de la actividad docente. El nimero de ejemplares
estara en relacion con el de alumnos, sin que en ningln caso pueda exceder de quince ejemplares
por titulo para la bibliografia basica y de tres para la complementaria.

b) Nivel investigador, cuyo contenido estara vinculado a las lineas de investigacion que tenga
marcada el area de especializacién de la Biblioteca, y cuyo nimero de ejemplares no podra ser
superior a uno.

2.- En ninglin caso podra existir en la Hemeroteca de la biblioteca mas de una suscripcion

a una misma publicacién periddica.

ARTICULO 12. (Seleccién)

1.- Cualquiera de los usuarios definidos en el articulo 16 podra realizar propuestas de
adquisic 6n de material bibliografico. Sin perjuicio de ello, la propuesta formal de compra debera llevar
el visto bueno de la persona designada por el érea.

2.- El Jefe de Biblioteca elevara a la Comisién la propuesta de adquisicién, en todos aquellos

casos en los que observe alguna carencia bibliogréfica en el nivel docente.

ARTICULO 13. (Competencia)

1.- La adquisicién del fondo documental, con cargo a las partidas presupuestarias asignadas
para tal fin, serd competencia exclusiva de la Unidad de Adquisiciones.

2.- El Jefe de Biblioteca centralizara y cursara todas las propuestas formales de compra.



3. En ningln caso se dard curso a una propuesta de adquisicién para la que no exista

dotacion presupuestaria previa.

ARTICULO 14. (Procedimiento)

1.- La Biblioteca no se responsabilizara de ningn pedido que no haya sido solicitado a través
de su Unidad de Adquisiciones, siguiendo los cauces formales que a continuacion se indican:

a) Comunicacion de los datos bibliograficos completos.

b) Comprobacién del pedido, en cuanto a la conveniencia de mantenerlo o anularlo, segun se
adecte o no a lo estipulado por esta normativa, y particularmente en lo relativo al control de duplicados
y asignacion presupuestaria.

c) Existencia de saldo en la partida con cargo a la cual se adquiere.

2.- Asimismo, la Biblioteca ser4 el lugar de recepcién de todo el material documental solicitado
por su Unidad de Adquisiciones.

3.- En todo caso la Biblioteca comunicara al usuario la no tramitaciéon de una peticion y las

causas que la han motivado.

ARTICULO 15 (Control e informacién).

1.- El Jefe de Biblioteca remitira informe mensual de las cantidades gastadas y comprometidas
a los directores de departamento y a cada responsable de area.

2.- Asimismo, correspondera a la unidad de adquisiciones remitir informacién mensual del

material documental recibido.

TITULO Il
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 16 (Definicion)

1.- Tendra la consideracién de usuario de esta Biblioteca cualquier miembro de la comunidad
universitaria de la UCA.

2.- Asimismo, podra acceder a sus servicios cualquier persona en las condiciones previstas en
los articulos 22,3 y 4 R.B.U.C.

3.- Todos ellos podran consultar libremente los fondos y acceder al préstamo personal siempre

que acrediten documentalmente su condicién de usuarios.

ARTICULO 17. (Derechos)
1.- Los usuarios tendran derecho a la utilizacién de los diferentes servicios que preste la

Biblioteca.
2.- El usuario tendr4 derecho a recibir formacién sobre los servicios de la biblioteca y su







