BIBLIOTECA MUNICIPAL DE EL ESCORIAL
NORMATIVA
NORMAS GENERALES

El acceso a los servicios e instalaciones de |la Biblioteca Municipal es libre y gratuito.

Los usuarios deberan respetar las condiciones normales de utilizacion de instalaciones
y servicios, asi como el trabajo de otros usuarios y especialmente del personal de la
biblioteca.

En las salas de lectura y estudio se guardara silencio.
No esta permitido hablar por el teléfono mévil dentro de la Biblioteca.

No estd permitido fumar ni comer en las dependencias de la Biblioteca. No se podra
pasar con refrescos o café, solo botella de agua.

En la Sala Infantil, los ninos menores de 8 afios deberdn estar acompafiados de un
adulto.

La Biblioteca se reserva el derecho de sancionar a los usuarios que no mantengan una
conducta apropiada.

Los usuarios pueden formular sugerencias, propuestas y reclamaciones sobre el
funcionamiento y servicios de la biblioteca.

Mientras dure la crisis sanitaria por el Coronavirus, es imprescindible el uso de mascarilla
y de gel hidroalcohdlico.

PRESTAMO

La Biblioteca Publica de El Escorial forma parte de la Red de Bibliotecas de la Comunidad
de Madrid. Su Catalogo estd integrado en el Catalogo Colectivo de la Red, pudiendo
consultarse on line a través del Portal del Lector de la Comunidad de Madrid,
https://gestiona3.madrid.org/mopac/

Para utilizar el servicio de préstamo es necesario ser usuario de la Red de Bibliotecas de
la Comunidad de Madrid.



CARNE DE LA BIBLIOTECA

La expedicidén del carné es gratuita.
Se puede hacer presencialmente en la Biblioteca o a través de Internet.
En la Biblioteca:

- Rellenar una ficha de inscripcién con los datos personales
- Presentar DNI, pasaporte o tarjeta de residencia
- Con los menores de 14 afios, sera el padre, madre o tutor quien firme la ficha.

A través de Internet:

- Rellenar el impreso correspondiente

- Acudir a la Biblioteca para recoger el carné presentando el DNI

- También se puede descargar el carné de usuario en el mévil accediendo al
Catalogo con el usuario y contrasefia y entrando en el Area de Usuario.

El carné de la Biblioteca es personal e intransferible, aunque se puede autorizar a otra
persona para llevar préstamos en su nombre, mediante solicitud firmada por ambos
usuarios y fotocopia del DNI de la persona que autoriza.

El carné es imprescindible para los servicios de préstamo e internet.

En caso de pérdida del carné, debera avisar inmediatamente a la Biblioteca, siendo el
usuario responsable de cuantas transacciones se realicen con el carné hasta el momento
en que se modifique el extravio a la Biblioteca.

La solicitud del carné de usuario implica la aceptacion por parte del solicitante de las
normas que rigen el funcionamiento de la Red de Bibliotecas.

El usuario deberd comunicar a la Biblioteca cualquier cambio de domicilio o teléfono.

Cada usuario podrd llevarse en préstamo hasta 7 documentos simultdneamente,
durante un periodo maximo de 30 dias. 4 de ellos serdn libros y 3 audiovisuales. Los
libros se prestan 30 dias y los audiovisuales, 7 dias. Los préstamos no se renuevan. Los
usuarios pueden tener hasta 50 materiales simultdneamente de todas las Bibliotecas de
la Red.



Cuando se reclame por cualquier via un préstamo retrasado y haya transcurrido un mes
desde la fecha de aviso, se sancionara con la suspension del carné de lector si no se han
recibido los libros en la Biblioteca.

Cada usuario podrd reservar un maximo de 3 documentos. La reserva se mantendra
como maximo durante 7 dias. Si pasado ese tiempo, el usuario no ha pasado a recoger
el material reservado, este se pondra de nuevo en circulacién.

El usuario se hace responsable del material que utilice. En caso de deterioro o pérdida
guedara obligado a su reposicion. Si la obra estuviese agotada se pondra en contacto
con el personal de la Biblioteca que le indicara la obra de caracteristicas similares que
debera sustituir.

PRESTAMO INTERCENTROS (PIC)

A través de este servicio, cualquier usuario puede solicitar libros de otras Bibliotecas de
la Red. Es un servicio gratuito para el usuario.

Condiciones del Préstamo Intercentros:

- Podran acceder a él los usuarios con carné de lector de la Red de Bibliotecas
mayores de 14 aios siempre que no estén suspendidos ni tengan materiales con
devoluciones retrasadas de cualquier Biblioteca de la Red.

- Lasolicitud se hara presencialmente en la Biblioteca, rellenando y firmando una
hoja con los datos del usuario y del material solicitado.

- Se puede solicitar 1 Préstamo Intercentros cada vez, sin superar el niUmero
maximo global de préstamos. Hasta que no se produzca la devolucion del
préstamo el usuario no podra solicitar uno nuevo.

- El usuario dispone de 4 dias habiles para recoger el material solicitado desde la
recepcidon del aviso por mail y sms. Si transcurrido ese periodo no se recogiera
en la biblioteca, el material se devuelve a la biblioteca de origen y el carné del
usuario peticionario quedara suspendido por un periodo de 7 dias.

- El retraso en la devolucion de un Préstamo Intercentros se sanciona con la
suspension del carné por el mismo nimero de dias de retraso.

- Los materiales solicitados a través de este servicio no se pueden renovar, el plazo
maximo de préstamo es de 30 dias.

- Dada la complejidad logistica del servicio, no se puede garantizar un periodo
maximo de entrega del material solicitado, pero la biblioteca informara al
usuario de cuantas incidencias puedan producirse.



- Entre las bibliotecas de San Lorenzo de El Escorial y El Escorial no se admiten
solicitudes ni devoluciones de materiales segun las pautas minimas de
proximidad establecidas por la Red de Bibliotecas de la Comunidad de Madrid
desde el 19 de mayo de 2021.

Excluidos del Préstamo Intercentros:

- Audiovisuales, grabaciones sonoras y fasciculos de publicaciones periddicas.

- Libros de los que exista algun ejemplar en nuestra biblioteca. En ese caso se hara
una reserva sobre ese ejemplar.

- Las novedades ingresadas en el ultimo afio en cada biblioteca o con fecha de
publicacion de los 2 ultimos afios debido a su alta demanda.

- Libros infantiles y juveniles hasta 14 anos.

- Los libros que por razones del servicio, actividades y gestiones puntuales cada
biblioteca considere necesario excluir.

- Las reproducciones por cualquier medio de los ejemplares originales.

SERVICIO DE ACCESO A INTERNET

El servicio de acceso a Internet a través de los ordenadores de la Biblioteca es gratuito
y de uso individual.

Para acceder a este servicio es necesario tener el carné unico de la Red de Bibliotecas
de la Comunidad de Madrid y no tener suspension o retraso en las devoluciones de
materiales prestados.

Los menores de 10 afios deberan estar siempre acompafiados por el padre, madre o
tutor.

Los menores de 14 anos deberadn incorporar una autorizacién de acceso a Internet
firmada por el padre, madre o tutor.

El tiempo de conexidn sera de 60 minutos al dia, prorrogables por otros 30, siempre que
haya disponibilidad de puestos.

La persona que utilice este servicio debera contar con los conocimientos basicos
necesarios para su utilizacién, pues la funcion del personal de la Biblioteca es solo de
asistencia y orientacion.



El servicio de Internet de |la Biblioteca es un recurso mds de acceso a la informacién y a
la investigacion, permitiendo al usuario:

- Busqueda de informacidn a través de la red.

- Uso de correo electrénico (Solo a través de los servidores gratuitos).

- Crear, consultar o modificar documentos en Word, Excel, Access, Power Point.
- Consultar documentos en PDF

El usuario se compromete a respetar en todo momento la legislacién vigente en materia
de propiedad intelectual y a hacer un uso adecuado del servicio de acceso a Internet.

No esta permitido el acceso a pdginas de contenido violento, pornografico, racista o
xenodfobo.

La Biblioteca no se hace responsable en ningln caso de la informacién que pudieran
recuperar, acceder o enviar los usuarios a través de sus puestos.

El uso de este servicio supone la aceptacidén de estar normas, cuyo incumplimiento dara
lugar a la cancelacién del uso de este servicio.

ACCESO A INTERNET ViA WIFI
La Biblioteca dispone de wifi para acceso a Internet.
El acceso es libre y gratuito.

El usuario accedera a este servicio a través de sus dispositivos (movil, ordenadores...)
con una clave de acceso.



