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CAPITULO 1. De la naturaleza y finalidad de la biblioteca

Articulo 1. Naturaleza y finalidad

La Biblioteca Central de Capuchinos en sus respectivas sedes
(Massamagrell, Pamplona, Salamanca y Sevilla), asi como otras bibliotecas
de las fraternidades de la Provincia de Capuchinos de Espafia, tiene como
naturaleza y finalidad conservar, difundir y actualizar el patrimonio
bibliografico que le han legado las generaciones pasadas, fruto de su vida
y actividad, eminentemente religiosa y evangelizadora.

Articulo 2. Funciones de la biblioteca

La funcién primordial de la Biblioteca Central de Capuchinos es servir con
sus fondos a las necesidades de estudio y consulta de los religiosos de la
Provincia de Capuchinos de Espafa, y en segundo lugar, de forma
altruista, a todas las personas interesadas en sus fondos bibliograficos.

Por otra parte la Biblioteca Central de Capuchinos es el depdsito fraterno
natural de las obras literarias publicadas por los religiosos de la Provincia
de Capuchinos de Espana. Por tanto dicha biblioteca hard todo lo posible
por conseguir las obras publicadas por los religiosos de la Provincia para
ponerlas lo antes que pueda a disposicidon de los demas religiosos de la
Provincia, y por extension a disposicidn de otros estudiosos interesados en
ellas.

CAPITULO 2. De los érganos de gobierno

Articulo 3. Director general

La Comision de Bienes Culturales de la Provincia desempefiara el roll y las
funciones que corresponden al director general de la Biblioteca Central de
Capuchinos que se compone de cuatro sedes. La Comisidon también
ejercera sus funciones de director general con respecto al Catalogo
Colectivo de las Bibliotecas Capuchinas de la Provincia. La Comisién podra
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delegar sus funciones en la persona, tanto sea religiosa como seglar, que
considere oportuno.

Cometido fundamental del Director general, y por ende de la Comisidn, es
aprobar el presupuesto y balance anual de la Biblioteca Central en sus
distintas sedes; asi como desempefar las funciones que se senalan
especificamente en este Reglamento.

Articulo 4. Personal Técnico

Cada una de las sedes de la Biblioteca Central y de las Bibliotecas de las
Fraternidades de la Provincia tendra un responsable, bien sea religioso o
seglar, que actuard como personal técnico de dicha Biblioteca, ejerciendo
las funciones que le son propias. Ademas desempefara las funciones que
se sefialan especificamente en este Reglamento.

CAPITULO 3. De los usuarios

Articulo 5. Usuarios internos
Se consideran usuarios internos:

5.1. Los religiosos pertenecientes a la Provincia de Capuchinos de Espaiia,
o de otras provincias de la Orden.

5.2. El personal contratado por la Fraternidad en la que se ubica cada sede
de la Biblioteca.

Articulo 6. Usuarios externos

Se consideran usuarios externos todos los no incluidos en el numero
anterior que, convenientemente identificados, deseen investigar en los
fondos de nuestra biblioteca.
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CAPITULO 4. Del horario del servicio

Articulo 7. Horarios de servicios

Cada una de las sedes o bibliotecas conventuales establecera su propio
horario de consultas, que deberd ser aprobado por la Comision de Bienes
Culturales de la provincia.

CAPITULO 5. De los servicios

La oferta de servicios dependera de los medios existentes en cada una de
las sedes de la Biblioteca Central, o de las otras bibliotecas integradas en
el catalogo colectivo de la provincia.

Articulo 8. Acceso a la Biblioteca

8.1. El acceso a la sala de consulta de la Biblioteca serd libre para los
usuarios internos, los usuarios externos deberan ser identificados y
autorizados por el personal de la Biblioteca. En principio se autorizara la
consulta de los fondos de nuestra biblioteca a todo investigador que
pueda encontrar fondos de interés para su investigacion.

8.2. El acceso al depdsito de los fondos bibliograficos estd prohibido
absolutamente para los usuarios externos.

8.3. Obligaciones de todos los usuarios

Todo usuario de la biblioteca debe cumplir la normativa vigente en
materia de procedimientos y servicios bibliotecarios, asi como respetar los
principios de convivencia y respeto a las personas dentro del recinto de Ia
biblioteca. Los usuarios deben cumplir con las siguientes obligaciones:

8.3.1. Atenerse a las disposiciones del presente reglamento.

8.3.2. Responsabilizarse del material documental que les sea
proporcionado para consulta bajo cualquier forma de préstamo.

8.3.3. Mantener una actitud de silencio, respeto y consideracion a los
otros usuarios y al personal de la biblioteca.

8.3.4. No fumar o introducir alimentos y bebidas en las instalaciones
de la biblioteca.
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8.3.5. No acceder a la sala de consulta con bolsos, abrigos y otros
objetos que puedan dafar el material bibliografico. El personal
de la Biblioteca indicarda doénde deben depositarse, vy
determinara en cada caso el uso de boligrafo o lapiz,
dependiendo de la antigiedad y valor de los fondos
bibliograficos que se vayan a consultar.

8.3.6. Desactivar los dispositivos electronicos (moéviles, etc.) cuyos
sonidos puedan molestar a los otros usuarios.

8.3.7. Esta permitido el uso de ordenadores.

8.3.8. Los préstamos o consultas en sala se consideran intransferibles.
Los usuarios se hacen responsables del buen trato y devolucion
de las obras que hayan solicitado. Las obras se devolveran
siempre al personal de la Biblioteca.

8.3.9. Todos los usuarios se sujetaran al horario de servicio de la
biblioteca.

8.3.10. Cualquier opinidn, iniciativa, queja o irregularidad sobre el
funcionamiento de la biblioteca, debera dirigirse por escrito al
personal de la misma, que a su vez la hara llegar a la Comisién
de Bienes Culturales. Esta juzgard de la oportunidad de
contestar, o bien de no hacerlo.

Articulo 9. Asistencia al investigador

9.1. El personal de la biblioteca informara a los usuarios del uso correcto
de los servicios e instalaciones de la biblioteca.

9.2. Asi mismo dicho personal orientara a los investigadores sobre los
fondos existentes en la biblioteca que mas le pueden servir para su
estudio e investigacion.

Articulo 10. Acceso al documento

10.1. La consulta del catdlogo de la Biblioteca puede hacerse on line,
accediendo al OPAC de la Biblioteca, o también de forma presencial si la
biblioteca que se va a consultar dispone de un ordenador para tal fin.
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10.2. La consulta de obras en la sala de lectura de la biblioteca se llevara a
cabo previa peticion de cita. El usuario externo debera cumplimentar un
formulario de consulta con sus datos personales y con los relativos al
estudio o investigacidon que desea realizar (Anexo |).

10.3. El personal de la Biblioteca podrd decidir en un momento
determinado, que una obra, por su estado de conservaciéon, no pueda ser
consultada. El personal de la Biblioteca avisara al usuario, por lo medios
gue éste indique, cuando la obra vuelva a estar disponible. También se
consideraran excluidos de consulta, salvo cuando asi sea necesario por las
caracteristicas de la investigacion, las obras digitalizadas.

10.4. Las obras de la sala de consulta seran de libre acceso para los
usuarios, a no ser que el personal de la biblioteca indique otra cosa.

10.5. Una vez realizada la consulta, las obras, bien sean de libre acceso o
no, se devolveran al personal de la Biblioteca.

10.6. El préstamo a domicilio queda limitado para el usuario interno.

10.7. Préstamo interbibliotecario. El préstamo se llevard a cabo entre
instituciones; la otra instituciéon realizara la peticion de préstamo que le
haya solicitado el usuario. La obra no podra salir nunca de las instalaciones
de la institucién solicitante ni podra reproducirse. La Biblioteca se reserva
el derecho a excluir ciertas obras del préstamo. En el envio se adjuntara
una tarjeta con las limitaciones de este préstamo y un formulario de
consulta que se deberd devolver debidamente cumplimentado y firmado
por el usuario (Anexo Il). La Biblioteca solicitante asumira el coste del
envio y la devolucion.

Nuestras Bibliotecas sdlo solicitaran obras en préstamo interbibliotecario
para usuarios internos. A los usuarios externos se les indicara a qué centro
deben dirigirse para realizar esta peticion. Este servicio solo se ofrecerd a
usuarios externos en casos excepcionales.

Si que se tramitaran solicitudes de préstamos interbibliotecario para
usuarios externos cuando el documento se localice en alguna de nuestras
bibliotecas. El usuario solicitante asumira el coste del envio y la devolucion

10.8. Solicitud de copias. No estd permitida la reproduccidn de obras
protegidas por la ley de propiedad intelectual, excepto de las
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pertenecientes a la Biblioteca de Escritores Capuchinos, cuya propiedad
recae en la institucion. Solo con caracter de excepcion se permitira la
reproduccion por sistema de fotocopias, pero se podran hacer
reproducciones a través de sistemas digitales.

Para la solicitud de copias o realizacion de reproducciones de forma
personal el usuario debera cumplimentar un formulario de consulta con
sus datos personales, los relativos al estudio o investigacion que estd
realizando y el documento que desea reproducir. Ademas debera firmar
un documento con las condiciones de uso de esa reproduccion (Anexo lll).

Cuando la consulta se realice de forma presencial y las caracteristicas de la
Biblioteca asi lo permitan, el propio usuario podra realizar las
reproducciones. En cada una de las Bibliotecas se informara de las
condiciones y uso de las herramientas de digitalizacién. En cualquier
momento el responsable de la Biblioteca podrad denegar la digitalizaciéon
de cualquier obra.

Si la Biblioteca dispone de los medios necesarios el usuario podra realizar
sus copias siguiendo las indicaciones y la configuraciéon de los dispositivos
que se indiquen.

El personal de la Biblioteca podra permitir que el usuario realice copias
digitales con su propia cdmara digital.

La Biblioteca siempre se quedara con una copia de la que haya hecho el
usuario.

En los casos en los que el usuario no pueda hacer sus propias copias, éstas
se hardn con las tarifas vigentes en el mercado, considerando
fundamentalmente las sefaladas por Rebiun (Red de Bibliotecas
Universitarias Espafiolas) para reproducciones de hasta 100 paginas. La
Biblioteca emitira un "Recibi" del dinero abonado por el usuario.

Para reproducciones de mas de 100 paginas, o para reproducciones para
las que la Biblioteca no tenga medios adecuados, ésta derivara los trabajos
a una empresa especializada y el usuario debera abonar las tarifas de
dicha empresa.

10.9. Desideratas. Las Bibliotecas estan abiertas a considerar peticiones de
compra de libros por parte de los investigadores. La Biblioteca se reserva
el derecho de decidir sobre la idoneidad de la compra o no. La decisidn se
comunicara al usuario por el medio que éste indique.
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10.10. Las Bibliotecas podran vender a sus usuarios libros de los fondos
bibliograficos producidos por los capuchinos, asi como comprar libros
publicados por los investigadores.

Articulo 11. Visitas guiadas

Siempre que las caracteristicas de la Biblioteca lo permitan se podrdn
realizar visitas guiadas a grupos interesados previa autorizacion de la
persona competente. El grupo designarda un responsable que debera
rellenar un formulario que le proporcionara el responsable de la Biblioteca
(Anexo V).

Articulo 12. Difusion

12.1. Difusidn selectiva de la informacion. La Biblioteca dispone de un
servicio de alerta de novedades bibliograficas incorporadas al catalogo,
gue permite al usuario estar al dia de toda la documentacién recibida que
puede ser de su interés. Boletines de novedades y de sumarios,
bibliografias recomendadas para informar de las ultimas adquisiciones o
de fondos con diferentes contenidos y formatos. Para usar este servicio el
usuario deberd suscribirse a él, indicandolo en la hoja de consulta.

12.2. En la pagina web de la Biblioteca se presentaran las novedades
bibliograficas de escritores de la provincia o de investigaciones realizadas
en nuestras sedes y archivos, y también otras que se consideren
interesantes.

12.3. Préstamo de obras para exposiciones de caracter publico o privado.
Esas obras se prestaran siguiendo el modelo del documento existente para
su regulacién (Anexo V).

Articulo 13. Intercambio de duplicados

Las bibliotecas disponen entre sus fondos de duplicados que se emplean
para la realizacion de intercambios con otras instituciones similares, civiles
o religiosas. Las obras se intercambian de forma gratuita, pero el coste del
envio lo debe asumir la Institucion a la que se le ceden los fondos.
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Articulo 14. Recepcidon de donativos

14.1. Antes de aceptar una donacién de libros se valorara si dichos fondos
enriquecen de alguna forma la coleccidn ya existente en la biblioteca.

14.2. En caso de aceptarse una donacion de libros, se advertird al donante
de que si entre ellos se encontraran obras duplicadas o sin interés para la
Biblioteca, ésta las ofrecera a otras instituciones.

Articulo 15. Recepcion de depositos

En principio no se recibirdn depdsitos, a no ser que la Comision de Bienes
Culturales de la provincia, por motivos de indole diversa, establezca y
considere otra cosa.

Articulo 16. Sanciones y faltas

A los usuarios que no cumplan con los procedimientos y las disposiciones
estipuladas en el reglamento se les aplicara las siguientes sanciones:

16.1. Quienes deterioren o pierdan los materiales prestados, deberan
reponerlos con ediciones recientes.

16.2. Toda persona que sea sorprendida sustrayendo material de la
biblioteca no podra volver a hacer uso de sus servicios.

CAPITULO 6. Disposiciones adicionales

Articulo 17. Cada una de las bibliotecas, de forma independiente, podra
beneficiarse de otros recursos financieros procedentes de convenios o
subvenciones, de instituciones publicas o privadas, para la catalogacion,
clasificacion y restauracion de sus fondos.

Articulo 18. Personal en practicas. Las Bibliotecas pueden admitir personal
en practicas, después de firmado el convenio o acuerdo de colaboracion
correspondiente, siempre que se disponga de las condiciones adecuadas
para su atencion.
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Articulo 19. Los casos no contemplados en el presente reglamento seran
analizados y solucionados por la Comisién de Bienes Culturales de la
provincia.

Articulo 20. El presente reglamento podra ser modificado para hacer
frente a nuevas situaciones y cobrara vigencia a partir de la aprobacién del
mismo por parte de la Comisidn de Bienes Culturales.

Articulo 21. Corresponde al personal de la Biblioteca y a la Comisidon de
Bienes Culturales velar por el cumplimiento de este Reglamento y tomar
las medidas oportunas para la buena prestaciéon de los servicios
bibliotecarios.

Articulo 22. Al margen de los servicios ya previstos, el personal de la
Biblioteca, de conformidad con la Comision de Bienes Culturales, podra
crear otros nuevos.

CAPITULO 7. Disposiciones finales

Articulo 23. Todas las cuestiones que surjan de la aplicacidn,
interpretacidon y alcance del presente reglamento seran sometidas a la
Comision de Bienes Culturales.

Articulo 24. El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente a su
aprobacion.
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FICHA DE CONSULTA

FECHA CONSULTA: .......cccoiiiins

DATOS DE USUARIO

10T 0 01 o7 U
ProfeSion (O CArZ0): cuuiviieeiiieecte ettt et et et tesbe e e e s s e s anssssbbaaeaneeeeeesaenaenns

DiIFECCION POSTAL: ceveivieeiitiiecte ettt et b e sbesbesr e s e e e e s e e sessessnssnstbesrenaereseeesens

MOTIVOS DE LA CONSULTA

FORMA DE CONTESTACION
Correo electronico O Correo ordinario O Teléfono O Presencial C

Fdo. por: ..o

Su nombre y correo electrénico serdn incluidos en la web www.bibliotecascapuchinas.org cuyo fin Unico
es la difusion de las actividades y fondos de la Biblioteca Central de Capuchinos de Espafia. Puede ver los
términos en los que se va a realizar este inscripcion en www.bibliotecascapuchinas.org/actualidad. En
cualquier momento podra modificar o eliminar sus datos mandando un correo electrénico a
bibliotecas@bibliotecascapuchinas.org. Si no desea ser incluido marque este casilla

[
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

FECHA CONSULTA: .......cccoiiiins

DATOS DE USUARIO

10T 01 o7 U
ProfeSion (O CArZ0): cuuviviirieiiieiee ettt ettt et et bes e e sbesbe e s e s e s se s s asssssbesaeraeeeeeensens

DiIFECCION POSEAL: ceveivveiitiieece ettt et e r e sae st ere b e s e s aeeeaeseeseeessesnnsasssbeeeaneeees

LUGAR DE CONSULTA

MOTIVOS DE LA CONSULTA

(e [o T o To] R

Su nombre y correo electrénico serdn incluidos en la web www.bibliotecascapuchinas.org cuyo fin Unico
es la difusidn de las actividades y fondos de la Biblioteca Central de Capuchinos de Espafia. Puede ver los
términos en los que se va a realizar este inscripcion en www.bibliotecascapuchinas.org/actualidad. En
cualquier momento podra modificar o eliminar sus datos mandando un correo electrénico a
bibliotecas@bibliotecascapuchinas.org. Si no desea ser incluido marque este casilla

[]
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Solicitud de reproduccidn digital

DATOS DEL USUARIO

N Lo Y0101 o SRR
ProfeSion (O CArZ0): cuuiiireeiiieee ettt et et se et e s e aesbe e e e s s e s asasssbbaaeaneereeesaeneenns
DiIFECCION POSTAL: ceveiveeeiiiiiece ettt et e b e sbeebesr e s e e e e s e e se sesanssassbesrenreeeseeesens

00 F= 11 PP RRPPR Teléfono: eveeeeeveeeeeeeeeeen,

DATOS DEL DOCUMENTO A DIGITALIZAR

F U 1 o] o OSSO O ST UPUPUPPPRUPPPPPRPPPRN
LI L0 o OO PRSP PPPPPP
Bt O /IMPIESOI: ottt ettt ettt e e s be e eabe e e sbaeesbaesasaesassebesssaeensaeennneas

ARO .o, PAGINAS:..ccciii e SigNAtUra: oo,

FORMATO DE DIGITALIZACION

QUIEN REALIZA LA DIGITALIZACION

COMPROMISOS DEL USUARIO

- Las reproducciones digitales obtenidas son para uso personal y privado, sin finalidad
comercial, de distribucién o difusién.

- Cualquier otro uso requiere una autorizacién expresa, firmada por la Direccion de la
Biblioteca.

Fdo. por:....cccccereeenccreenncerenan. Autorizado POr: ......cooveeeeeveeeeeeeenenn,

(El usuario)
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VISITAS GUIADAS

FECHA dela VISITA: .......ccccoeeene.

DATOS

NOMBIE I COIBCTIVO: ettt ettt et e ettt e e sett e eee et e s se et eesseaeseeseneas

PersONa rESPONSADIE: ...uvvviieiciiiiecte ettt e e e e e e e e e s sese bbb b e e aereeeesaerbenbeenesaesreons

[0 0 =11 TR Teléfono: ccooevvvvevveneeneenns

MOTIVOS DE LA VISITA, INTERESES

FAO. POr: ...,

Su nombre y correo electrénico serdn incluidos en la web www.bibliotecascapuchinas.org cuyo fin Unico
es la difusién de las actividades y fondos de la Biblioteca Central de Capuchinos de Espafia. Puede ver los
términos en los que se va a realizar este inscripcion en www.bibliotecascapuchinas.org/actualidad. En
cualquier momento podra modificar o eliminar sus datos mandando un correo electrénico a
bibliotecas@bibliotecascapuchinas.org. Si no desea ser incluido marque este casilla

[
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Anexo V
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FORMULARIO DE PRESTAMO PARA EXPOSICION

PRESTADOR:

PIEZA SOLICITADA:

Denominacion

N2 inventario/ signatura

Autor

21

Fecha

Firma/ inscripciones

Técnica/ material

Impreso (Libro)

Peso

Medidas (alto x ancho x fondo)

(sin marco, pedestal, etc.)

Medidas (alto x ancho x fondo)

(con marco, pedestal, etc.)

¢Estda enmarcado?

¢Necesita vitrina?

Si

éNecesita barrera?

Indicaciones especificas para el

948382202 ext. 220 bibliotecacentral@bibliotecascapuchinas.org

www.bibliotecascapuchinas.org
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N CAPUCHINOS
| de ESPANA
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montaje

Lugar de recogida

Lugar de devolucion (si es distinto)

Viajara con correo

Valor para el seguro (euros)

Imagen en alta resolucién
disponible

Permiten fotografiar /filmar la obra
para prensa/documental

¢Cémo desea figurar el prestador?

Estado de conservacion

Persona de contacto

Observaciones

Firma del prestador

Fecha

948382202 ext. 220 - bibliotecacentral@bibliotecascapuchinas.org - www.bibliotecascapuchinas.org
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PRESTAMO
DE
PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO
PARA
EXPOSICIONES

CONDICIONES GENERALES
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CONDICIONES GENERALES PARA EL PRESTAMO DE
OBRAS BIBLIOGRAFICAS PARA EXPOSICIONES

1. Objeto

- El préstamo de obras para Exposiciones es una forma de contribuir a la mayor difusién
de los fondos bibliograficos de la Biblioteca prestataria.

- Podrdn solicitar fondos bibliograficos de la Biblioteca Central de Capuchinos de Espafia
para exposiciones cualquier entidad o institucién cultural o educativa legalmente establecida.

- En atencidn a las solicitudes de préstamo para exposiciones y con objeto de armonizar
ciertos criterios de control y preservacién, se establecen las siguientes normas de préstamo:

2. Procedimiento
Peticién de préstamo:

- El plazo para cursar las peticiones serd, como minimo, de un mes antes de que se
celebre la exposicion, con objeto de proceder a la posible restauracién, microfilmaciéon o
fotografia de las obras.

- Las solicitudes se presentaran en la Biblioteca depositaria de la obra.

- El préstamo de cualquier material esta sujeto en todos los casos a las condiciones de
conservaciéon del mismo, que deberan ser estimadas por la Biblioteca prestataria. Esta podra
denegar el préstamo por motivos cientificos o técnicos.

3. Contenido

- La solicitudes de préstamo deben hacerse detallando el objeto y contenido de la
exposicion, especificando los siguientes puntos:

a.- Motivo de la exposicidn

b.- Relaciéon completa del material bibliografico solicitado, en la que debera figurar:

1) Autor

2) Titulo

3) Lugar, editorial o imprenta, afio de edicién o impresién ( o lo propio para obras
manuscritas)

4) Volumenes

5) Dimensiones

6) Signatura topografica

7) Para dibujos, grabados y mapas se afiadira la técnica utilizada

948382202 ext. 220 bibliotecacentral@bibliotecascapuchinas.org www.bibliotecascapuchinas.org
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No se autorizaran aquellas solicitudes en la que las obras no aparezcan plenamente
identificadas.

c.- Titulo de la exposicién

d.- Institucién peticionaria

e.- Nombre y direccién del comisario de la exposicién o personas responsable
f.- Lugar y fechas de inauguracién y clausura

g.- Informe sobre las condiciones ambientales de las Salas y plano de las mismas.
Indicando expresamente la idoneidad de las instalaciones y especificando humedad
relativa, niveles de temperatura, intensidad luminica (lux), tipos de luz utilizados.

h.- Informe sobre las condiciones de seguridad (sistemas de alarma, vigilancia,
caracteristicas de las vitrinas, ...)

4. Obligaciones
4.1. Seguro:

- Una vez autorizado el préstamo, se formalizara una péliza de seguro "clavo a clavo" que
cubrira todo el tiempo que las obras permanezcan fuera de la Biblioteca, y serd a favor de ésta
en la cuantia que para cada obra que indique la propia Biblioteca prestataria.

- La Biblioteca se reserva el derecho de rechazar la compaiiia de aseguradora propuesta
por la entidad organizadora, que contratara la péliza correspondiente por el valor que se haya
estimado y en la que se incluirdn las clausulas reconocidas internacionalmente en este tipo de
préstamo. Antes de retirar de la Biblioteca las piezas, la entidad organizadora debera entregar
en ésta el certificado del seguro.

4.2. Restauracion:

- Cuando las condiciones de conservacion de las piezas asi lo requieran, se procedera a su
restauracion. Los gastos derivados de este proceso correrdan a cargo de la entidad
organizadora.

4.3. Reproduccion de seguridad:

- Antes de proceder al préstamo de las obras, éstas han de ser reproducidas digitalmente..
Los gastos que origine su reproducciéon serdn abonados por la entidad organizadora. Las
reproducciones, cualquiera que sea su soporte, quedaran en propiedad de la Biblioteca.

4.4. Montaje de materiales especiales

- Los dibujos, mapas, grabados, etc. saldran de la Biblioteca montados en passe-partouts
de cartulina neutra, dentro de un marco y con metacrilato. Una vez montados no podran ser
desenmarcados por ninguna causa. La entidad organizadora realizard este montaje y se hara
cargo de los gastos que origine. Una vez finalizada la exposicion, la entidad organizadora podra
recuperar el material de dicho montaje.

948382202 ext. 220 bibliotecacentral@bibliotecascapuchinas.org www.bibliotecascapuchinas.org
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4.5. Embalaje y transporte

- El traslado de las obras deberad ser realizado por una empresa especializada en el
transporte de obras de arte. Las piezas irdn debidamente embaladas, tanto a la ida como al
regreso, debiéndose realizar dicho embalaje y desembalaje bajo la supervisién del personal de
la Biblioteca. La Biblioteca se reserva el derecho de rechazar la empresa de transporte
propuesta por los organizadores.

4.6. Acta de entrega

- Las obras serdn retiradas de la Biblioteca por personal debidamente acreditado
mediante la firma de un acta de entrega.

- Salvo excepciones, las piezas pueden ser retiradas de la Biblioteca en un plazo no
superior a los 15 dias anteriores a la inauguracion de la exposicion.

4.7. Autorizaciones de exportacion

- La exportacion temporal de piezas con destino a exposiciones que se celebren fuera del
territorio espafol estara condicionada a su notificacion, por parte de la entidad organizadora a
la propia Biblioteca.

- La entidad organizadora de la exposicion se hara cargo de los tramites aduaneros.

4.8. Medidas de conservacion

- La entidad organizadora de la exposicién debera garantizar la seguridad y conservacion
de las piezas bibliograficas expuestas. Las condiciones normales de exposicion seran las
siguiente:

a.- Humedad ambiental entre 50% y 65%
b.- Temperatura ambiental entre 179Cy 22°C

c.- En ningln caso la luz solar incidird directamente sobre las obras. La iluminacidn
artificial serd indirecta, y no debe exceder, en ningun caso, los 50/60 luxes para la obras en
soporte papel.

d.- La instalacidn de las obras tendrd lugar en vitrinas cerradas lejos de cualquier fuente
de calor, con la posibilidad de renovacién de aire y evitando en el montaje cualquier elemento
punzante, adherente, etc. que puedan dafiarla.

- La Biblioteca se reserva el derecho de inspeccionar las condiciones de instalacion y
seguridad de la exposicion, y de retirar las piezas en el caso de que tales condiciones se
estimen inadecuadas.

4.9. Reproduccion de documentos y catalogos
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- No se permitira hacer ningun tipo de reproduccidn total o parcial, excepto para la
ilustracion del catalogo de la exposicion. En este caso, tanto en las referencias bibliograficas
como en las fotografias debera figurar el nombre de la Biblioteca prestataria. Si se publica
catdlogo deberan enviarse tres ejemplares a la Biblioteca prestataria.

4.10. Duracion de las exposiciones

- El préstamo se hara para una sola exposicion. La itinerancia de las obras sdlo podria
considerarse si existe un periodo de reposo de dos meses en la Biblioteca prestataria, no
pudiendo el préstamo superar en ningun caso los 6 meses al afio y, agotado este periodo, las
obras expuestas no podran ser prestadas en los siguientes 2 afios.

4.11. Devolucidn. Acta de recepcion

- Concluida la exposicién, las piezas seran devueltas a la Biblioteca, dejando un plazo de
tiempo prudencial para el desmontaje y el transporte . En ningln caso este plazo superara el
maximo de 15 dias.

- Al recibir las obras y antes de la firma del acta de recepciéon correspondiente, la
Biblioteca revisara el estado de conservacion de los materiales bibliogréficos devueltos para
detectar cualquier posible deterioro. Si se hubiera producido alguna incidencia, se incluird una
nota sobre ella en el acta de devolucién, por si hubiera lugar a exigencias de responsabilidades.

.- La Biblioteca debe ser avisada de cualquier modificacion en la exposicion, reservandose
el derecho de no aceptar dicha modificacion.

.- Cualquier duda en la interpretacién de estas normas debe resolverse con la direccidn de
la Biblioteca prestataria.

La devolucidn a la Biblioteca prestataria de este documento debidamente firmado es
requisito indispensable para la concesion del préstamo.

Declaro conocer y aceptar estas normas generales y me comprometo a cumplirlas, y en
virtud de lo cual lo firmo.

Firmado: El comisario, organizador o responsable de la Exposicion.

En ,a de de
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