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Servicios de la Biblioteca de la FSPA

1. Préstamo, Renovacion y Reserva

Para el servicio de préstamo es imprescindible la presentacion del carné de estudiante que es
personal e intransferible.

Podran hacer uso de este servicio los Alumnos, PDI y PAS de la Fundacién San Pablo Andalucia
CEU.

Préstamo

El objetivo del servicio de préstamo es facilitar la consulta de los fondos de la Biblioteca fuera
de sus instalaciones durante un periodo de tiempo determinado.

En este recuadro aparece el nUmero de préstamos al que se puede acceder y la duracién del
mismo:

Tipo de Usuario Obras ias
Estudiante CEU y 5 7
Antiguo Alumno
PDIy PAS 50 180

Los ejemplares que estan destinados a la consulta en sala (tejuelo rojo) se pueden llevar en
préstamo de viernes a lunes y en periodos vacacionales y tendrdn que ser devueltos el primer dia
habil a primera hora.

Obras excluidas de préstamo:

e Obras de referencia: bibliografias, diccionarios, directorios, enciclopedias, etc.

e Publicaciones periédicas.

e Tesisy tesinas no publicadas.

e Documentos que se considere necesario mantener en la Biblioteca.

e No se pueden prestar dos ejemplares de un mismo documento al mismo usuario.
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Renovacidn

¢Cémo puedo realizar una renovacién? De tres formas:
1. Renovacidn presencial en el mostrador de préstamos de la Biblioteca.
2. Renovacion telefénica: 954 48 80 55.

3. Renovacidn por internet: Acceda al Catdlogo, encontrara en el margen derecho superior una
opcion "Mi biblioteca”, introduzca su usuario y contrasefia (para poder acceder en el primer
acceso, usuario y contrasefia son el DNI). En Mi biblioteca podrd ver los documentos que tiene
prestados yla fecha de vencimiento de los mismos. Aparece una casilla a la izquierda, para
marcar los ejemplares que se pueden renovar. Una vez marcados los libros que quiere renovar
pinche en elbotdn Renovar documentos seleccionados o Renovar todos los documentos.
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A tener en cuenta:
e No se puede renovar un ejemplar si se ha sobrepasado la fecha de devolucién.
e Compruebe que se ha cambiado la fecha de préstamo y se ha ampliado el tiempo con
la renovacion.

Se pueden realizar un maximo de 2 renovaciones, si las obras en préstamo no han sido solicitadas
por otro usuario y siempre que la peticion de prérroga se haga dentro del plazo de préstamo.
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Reserva

La reserva de libros se realizara a través del Catdlogo. Una vez que ha realizado la busqueda del titulo,
dentro de cada registro aparece la opcidn Hacer reserva. Posteriormente, se activara la opcion Enviar
solicitud y ya se habrd realizado la reserva. El usuario recibira un aviso por email cuando su reserva
esté disponible en Biblioteca.
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Las reservas que tiene puede consultarlas en la opcidn Reservas situada en la columna de la derecha
de Su cuenta.
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2. Préstamo de ordenadores portatiles

Para el servicio de préstamo de ordenadores portatiles es imprescindible la presentacién del
carné de estudiante que es personal e intransferible.

El objetivo del servicio es servir de apoyo al aprendizaje por lo que su utilizacién sera
exclusivamente con fines académicos.

Podran hacer uso de este servicio los alumnos, PDI y PAS de la Fundacién San Pablo Andalucia
CEU. Si algln usuario estuviera bloqueado por el sistema por alguna razén (caducidad de su registro
de usuario, libros pendientes de devolver, etc.) no podra utilizar este servicio.

Condiciones del préstamo

e Horario de préstamo: de 08:30 a 19:45 h.

e Los portatiles no podran salir de la Biblioteca bajo ninguna circunstancia.

e El préstamo es de 2 horas pudiendo prorrogarse si la demanda lo permite.

e El usuario no podrd tener mas de un dispositivo en préstamo de forma simultanea.

e No estd permitido realizar reservas. Los equipos se entregaran en mostrador
previapresentacion del carné de estudiante y por estricto orden de llegada.

e No se debera manipular ni el hardware ni el software instalados.

e Elpersonal de Biblioteca no se hace responsable de la pérdida de informacién que
pudieraproducirse.

e Enlas salas de trabajo en grupo se permitird un maximo de 2 ordenadores portatiles.

Responsabilidad del usuario

El usuario es responsable de la custodia y del buen uso de su equipo durante el periodo de
préstamo del mismo. En caso de extravio o pérdida del portatil, o de alguno de sus accesorios, el
usuario es responsable de la reposicidn de éste. Un mal uso de este servicio supondra la suspensién
del mismo y se tomaran las medidas disciplinarias que se consideren oportunas, atendiendo a la
naturaleza de los perjuicios efectuados.

Se ruega a los usuarios que sean respetuosos con el equipamiento para beneficio de
todos. Cualquier anomalia o mal funcionamiento del portatil debera ser comunicado
inmediatamente al personal de la Biblioteca.
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3. Uso de salas de trabajo en grupo

Para el uso de las Salas de trabajo en grupo es imprescindible la presentacion del carné de
estudiante que es personal e intransferible.

La Biblioteca ofrece 10 salas de trabajo en grupo con una capacidad para 6 personas cada una,
dedicadas a actividades colectivas de estudio o investigacion. El objetivo del servicio es servir de
apoyo al aprendizaje por lo que su utilizacién sera exclusivamente con fines académicos.

Podran hacer uso de este servicio los alumnos, PDI y PAS de la Fundacion San Pablo Andalucia
CEU. Si alglin usuario estuviera bloqueado por el sistema por alguna razén (caducidad de su registro

de usuario, libros pendientes de devolver, etc.) no podra utilizar este servicio.

Condiciones del servicio

e Horario de las Salas es de 08:30 a 19:45 h.

e Eluso delaSala es de 2 horas pudiendo prorrogarse si la demanda lo permite.

e El nimero de usuarios de cada Sala serd entre 2y 6.

e El usuario no podra tener mas de una Sala en préstamo de forma simultanea.

e No estda permitido realizar reservas. Las Salas se entregaran en mostrador previa
presentacion del carné de estudiante y por estricto orden de llegada.

e (Cada Sala dispone de 1 ordenador. No se debera manipular el hardware ni el software
instalados. El personal de Biblioteca no se hace responsable de la pérdida de informacion
gue pudiera producirse.

e Los profesores que quieran utilizar las Salas para uso docente deberan realizar la reserva
con al menos 24 horas de antelacion a través del Campus Virtual.

Responsabilidad del usuario

e El titular del carnet se hard responsable de la correcta utilizacién de la sala y del equipo
informatico. Un mal uso de este servicio supondra la suspension del mismo y se
tomaran las medidas disciplinarias que se consideren oportunas, atendiendo a la
naturaleza de los perjuicios efectuados.

e En caso de no ocupacion de la Sala transcurridos 15 minutos, ésta sera desalojaday
adjudicada a otro grupo. El usuario responsable sera sancionado con 3 dias de
suspension delservicio.

e No se puede comer y se ha de mantener un tono de voz moderado. Los méviles deben
permanecer en silencio.

e Las Salas no podran utilizarse con fines lucrativos.

La Biblioteca no se hace responsable de los objetos dejados en las Salas de trabajo en grupo.


mailto:biblioteca@ceuandalucia.es

