


PARA EMPEZAR...

•LOS ESPACIOS DE LA BIBLIOTECA Y SUS
COLECCIONES

•LOS SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA

•LA BIBLIOTECA EN CASA: ESPACIO VIRTUAL 
DE LA BIBLIOTECA

•LA COMUNICACIÓN CON LOS USUARIOS



INFORMACIÓN BÁSICA

La biblioteca se ubica en la planta baja de la Facultad

HORARIO DE APERTURA: de 9:00 a 21:00 h. 

Se divide en diferentes espacios y áreas de acogida, en los que se prestan servicios 
específicos:

ESPACIOS:
 

en los que se ubican las diferentes colecciones de documentos
(libros, revistas, películas, CDs, DVDs, prensa escrita y en otros formatos, etc.)

SERVICIOS:
 

En cada una de las áreas de acogida de la biblioteca ofrecemos diferentes 
servicios a los usuarios (préstamo, información bibliográfica, consulta de documentos y 
lectura en sala, acceso a Internet, etc.). Cada servicio tiene su propio horario.

ACCESO:
 

El acceso a las instalaciones de la biblioteca es libre para cualquier usuario, 
así como la consulta en la biblioteca de sus diferentes documentos. Para poder solicitar 
préstamo domiciliario se requiere carné

 

de usuario (=carné
 

UCM)

NORMAS DE CONVIVENCIA: El respeto de unas mínimas normas de convivencia 
(mantener silencio en las zonas de estudio, desconectar los móviles, no introducir 
comidas ni bebidas) facilita el uso de espacios y servicios de la biblioteca y beneficia a 
todos los usuarios 

http://www.ucm.es/BUCM/inf/9912.php
http://www.ucm.es/pags.php?tp=Carn�%20UCM%20-%20Tarjeta%20Chip&a=documentos&d=0009954.php


INFORMACIÓN BÁSICA. LA SEÑALIZACIÓN

Para ayudarte en tu uso de las instalaciones y en el acceso a servicios y documentos, la biblioteca utiliza 
un sistema de señalización y es importante que prestes atención a los carteles y paneles informativos. 



INFORMACIÓN BÁSICA: ESPACIOS Y SERVICIOS

ACCESO A LA 
PLANTA PRIMERA
(HEMEROTECA)

ACCESO A LA PLANTA
PRIMERA (HEMEROTECA)ACCESO A DESPACHOS,

MOSTRADOR DE REVISTAS
Y SERVICIO DE PRENSA
DIGITAL



INFORMACIÓN BÁSICA. ACCEDER A LOS SERVICIOS: EL CARNÉ
 

DE USUARIO

El carné
 

de la biblioteca
 

permite: retirar en préstamo domiciliario
 

documentos
de sus diferentes colecciones (libros, materiales especiales). Es válido para cualquier 
biblioteca de la UCM. Las condiciones básicas son las mismas en todas las bibliotecas, 
aunque algunos documentos están sujetos a condiciones especiales en cada centro (tests 
de Psicología, libros valiosos y de mucho uso, etc.)

Se recibe tras realizar la matrícula, pero cualquier usuario puede hacer uso del servicio de 
préstamo identificándose con el DNI, hasta que reciba su carnet

Las pérdidas del carnet deben comunicarse en el mostrador de préstamo

Con el carnet de la biblioteca creamos el PIN, que nos permite realizar renovaciones y 
reservas de documentos, personalizar nuestras búsquedas en el catálogo y acceder a 
recursos de pago (revistas electrónicas y bases de datos) desde fuera de la UCM

http://www.ucm.es/pags.php?tp=Carn�%20UCM%20-%20Tarjeta%20Chip&a=documentos&d=0009954.php
http://www.ucm.es/BUCM/servicios/9142.php
http://www.ucm.es/BUCM/ayuda/8893.php


SERVICIOS. PRÉSTAMO

El mostrador de préstamo es la primera área de acogida de la biblioteca. En este servicio se solicitan, 
prestan y devuelven todos los documentos ¡EXCEPTO LAS REVISTAS Y LOS PERIÓDICOS!.

 
Además, podrás resolver todas tus consultas relacionadas con el servicio. Para solicitar un préstamo 
tienes que presentar tu carné

 

de

 

la Biblioteca

 

(=carné de estudiante) o acreditarte con el DNI hasta 
que lo recibas. Junto al mostrador de préstamo se encuentra la máquina de autopréstamo.

Es importante que tengas en cuenta la fecha de devolución

 

de los documentos. El retraso en la 
devolución genera sanciones (=días en los que no se pueden sacar libros en préstamo). 

http://www.ucm.es/BUCM/inf/10356.php


CÓMO SOLICITAR UN LIBRO O UN MATERIAL ESPECIAL EN PRÉSTAMO 

Cuando no buscamos un documento concreto, podemos mirar en las estanterías para 
localizar información disponible físicamente en la biblioteca sobre un tema.

Si queremos hacer búsquedas más precisas (por materia, título, autor, palabra clave, o 
combinando varios criterios), debemos utilizar el catálogo Cisne, en los ordenadores de la 
biblioteca o desde cualquier ordenador con acceso a Internet.

Para retirar en préstamo un documento de nuestro interés, debemos tener en cuenta 
determinada información que aparece en su registro del catálogo

 

(en qué biblioteca está, 
si se presta y está disponible y su signatura:

EL LIBRO ESTÁ

 

EN NUESTRA BIBLIOTECA, EN LA 
SALA. ESTÁ

 

DISPONIBLE (NO PRESTADO) Y SE 
PUEDE RETIRAR EN PRÉSTAMO DOMICILIARIO. LO 
BUSCAMOS EN LOS ESTANTES (SIGNATURA: 
791.43(4)CAP)

http://cisne.sim.ucm.es/


BUSCAR UN DOCUMENTO EN LOS ESTANTES

Todos los documentos de la Sala de Lectura se ordenan por materias, siguiendo una clasificación decimal
(CDU) que “traduce” a números del 0 al 9 las diferentes ramas del conocimiento. Estos números se 
combinan con tres letras (primeras de autor o título del documento) y permiten conocer la localización 
exacta de cada documento en la biblioteca 
EJEMPLOS DE SIGNATURA=

 

V339.92GLO (“La globalización del Tío Sam”, vídeo)
A378.4TES

 

(Tesis doctorales UCM en CD)
DVD791.43URI (“Plenilunio” de Imanol Uribe, película)
R82(03)DIC

 

(Diccionario literario)
L070:82(46)MOV

 

(“Movimientos literarios y periodismo en España”)



CÓMO SOLICITAR UN LIBRO O UN MATERIAL ESPECIAL EN PRÉSTAMO 

Cuando hemos localizado el documento de nuestro interés en los estantes de la biblioteca 
(libros, CDs, VHS, DVDs), ya podemos solicitar su préstamo en el mostrador, presentando 
el carné

 

de la biblioteca
 

o acreditándonos con el DNI.

Si se trata de un libro que se conserva en los depósitos, tenemos que rellenar una ficha 
verde con nuestros datos y los del documento, para que nos traigan el libro que queremos 
llevarnos en préstamo. Si se trata de un libro que no se presta para casa, lo podemos 
solicitar para consultarlo en la Sala. Para fotocopiar parcialmente algún documento de tu 
interés que no esté disponible para préstamo a domicilio, puedes utilizar cualquiera de las 3 
máquinas fotocopiadoras

 

repartidas por las dos plantas de la biblioteca.

LIBRO UBICADO EN EL DEPÓSITO DE
NUESTRA BIBLIOTECA. SU SIGNATURA ES:
D791.43”18”PRI



SERVICIOS. PERSONAS CON DISCAPACIDAD 

Los usuarios con discapacidad disponen de un ordenador (el nº 1 del Servicio de Prensa
Digital) equipado con software para discapacitados visuales.

Cuando sea necesario, los usuarios con discapacidad podrán solicitar 
en el mostrador de préstamo documentos (periódicos y revistas) de la Hemeroteca
(planta superior) para su consulta



SERVICIOS. INFORMACIÓN

En el mostrador de información
 resolvemos tus consultas, desde las 

más básicas (localización de 
documentos, orientación para la 
consulta del catálogo, consultas 
relacionadas con los ordenadores de 
Mediateca, ayuda en la configuración 
de portátiles para conectarse a la red 
wifi, información sobre otros servicios 
de la biblioteca y de la Facultad, etc.) 
hasta las más específicas (búsqueda de 
información sobre un tema concreto 
para la elaboración de trabajos 
académicos, adiestramiento en el 
manejo de bases de datos y otros 
recursos electrónicos, etc.).

Puedes solicitar visitas guiadas y 
solicitar más información sobre 
nuestros cursos de formación.



SERVICIOS. CURSOS DE FORMACIÓN DE USUARIOS

Cada año, la biblioteca organiza un 
calendario de cursos de formación

 para que puedas aprender a manejar 
los recursos de información de la 
biblioteca, especialmente los 
electrónicos (bases de datos y 
revistas). Además de estos cursos, los 
profesores pueden solicitar para sus 
alumnos cursos a la carta para 
facilitar el seguimiento y 
aprovechamiento de los contenidos de 
cada asignatura.

Los cursos generales y especializados 
se anuncian en nuestra página web

 

y 
en la propia biblioteca. Podéis 
inscribiros por teléfono, correo 
electrónico o en el mostrador de 
préstamo.

CARTEL CURSOS DE FORMACIÓN 2009-2010

buc_inf@buc.ucm.es

http://www.ucm.es/BUCM/inf/index.php
http://www.ucm.es/BUCM/inf/9913.php
mailto:buc_inf@buc.ucm.es


SERVICIOS. PROMOCIÓN DE LA LECTURA

Exposiciones bibliográficas: La biblioteca, de manera periódica, reúne documentos de actualidad, 
novedades bibliográficas y documentos relacionados temáticamente, y los expone en los estantes 
ubicados junto al mostrador de préstamo. 

Colaboración con la radio de la Facultad: Las novedades de la biblioteca (Semana de 
Bienvenida, inauguración de exposiciones bibliográficas, etc.) son difundidas a través de la radio de la 
Facultad, Inforadio. Puedes escuchar los audios desde el apartado “Canal Multimedia”

 

de la página 
de la biblioteca, y acceder al vídeo “El misterio de la biblioteca”,

 

realizado por estudiantes de 
Comunicación Audiovisual y Publicidad en 1991.

http://complumedia.ucm.es/canal.php?p1=inforadio
http://complumedia.ucm.es/buscar.php?txtbuscar=Colecci�n%20Biblioteca%20de%20Ciencias%20de%20la%20Informaci�n


SERVICIOS. HEMEROTECA

En la planta superior se encuentra la 
Hemeroteca. En ella se pueden 
consultar los periódicos del día

 
(colocados en expositores especiales de 
barras), los del mes en curso

 

(colocados 
alfabéticamente en estanterías) y los de 
los últimos seis meses

 

(que se guardan 
en cajas rojas). Los suplementos de los 
periódicos se guardan en cajas aparte.

Además, podemos consultar las revistas 
de más uso y sus números más recientes
en expositores de madera donde se 
ordenan alfabéticamente, con el último 
número expuesto y números anteriores 
en el interior de cada cajetín.

PERIÓDICOS DEL DÍA PERIÓDICOS DEL MES

PERIÓDICOS DE LOS ÚLTIMOS
SEIS MESES

SUPLEMENTOS

REVISTAS



SERVICIOS. REVISTAS

El mostrador de revistas

 

recoge y sirve 
las peticiones de revistas que no se 
encuentran en la planta superior.

Se trata de revistas de poco uso, delicadas 
o de números antiguos de las 
publicaciones periódicas. 

Las peticiones de números concretos de 
cada revista se realizan rellenando una 
ficha de solicitud

 

que se entrega en este 
mostrador. Antes, debemos asegurarnos 
de los fondos

 

de esa revista en nuestra 
biblioteca consultándolos en el catálogo.

Algunas revistas se guardan en depósitos 
situados fuera de la biblioteca (signaturas 
B y S

 

de revistas), por lo que el horario de 
solicitud

 

de estos documentos es el 
mismo que el de los libros (a las 10, 13, 17 
y 19 horas)

Las revistas NO SE PRESTAN,

 

pero 
podemos fotocopiar el artículo que nos 
interese en las máquinas fotocopiadoras 
de la biblioteca.



SERVICIOS. PRENSA DIGITAL

En este servicio podemos consultar los periódicos anteriores a los 
últimos 6 meses.

El formato

 

de los documentos varía: microfilm, DVD, acceso en línea a 
través de la suscripción de la biblioteca a los principales periódicos 
nacionales, o bien desde las bases de datos que incluyen gran número de 
cabeceras nacionales y extranjeras, con diferentes coberturas temporales. 
La información recogida en microfilm puede ser reconvertida a formato 
digital, gracias a nuestra máquina digitalizadora. Los resultados de las 
búsquedas

 

pueden ser guardados en un pendrive o enviados a una cuenta 
personal de correo.

Para saber qué periódicos se pueden consultar desde la biblioteca, en 
cualquier formato, es muy útil consultar la guía “Catálogo de periódicos 
2010”, desde el enlace Kiosko, que, además, nos proporciona acceso 
directo a la página web de gran número de periódicos digitales, nacionales y 
extranjeros, generales y especializados. 

http://www.ucm.es/BUCM/inf/10846.php
http://www.ucm.es/BUCM/inf/doc15563.pdf


SERVICIOS. ACCESO A INTERNET 

La biblioteca cuenta con 9 ordenadores
 destinados a la consulta del catálogo.

Además, disponéis de otros 36 PCs
 

para trabajar 
con los programas de Office y buscar información 
en Internet, con la posibilidad de acceder a 
vuestro correo electrónico, Campus Virtual, 
UCMNet, y reproducir materiales especiales de la 
biblioteca (CDs, DVDs)



INFORMACIÓN BÁSICA: LOS DOCUMENTOS

LIBROS DE SALA (SIGNATURA L)LIBROS DE REFERENCIA
(SIGNATURA  R)

MATERIALES ESPECIALES
(SIGNATURAS A, V, CDM) COLECCIÓN DE PELÍCULAS Y DOCUMENTALES

(SIGNATURA DVD)



INFORMACIÓN BÁSICA: LOS DOCUMENTOS

LIBROS: MÁS DE 
78.000. EN SALA
Y DEPÓSITOS

REVISTAS: MÁS DE 1.900 TÍTULOS. EN 
HEMEROTECA Y MOSTRADOR DE
REVISTAS 

PERIÓDICOS: MÁS DE 80 CABECERAS EN PAPEL Y ACCESO A PERIÓDICOS NACIONALES 
Y EXTRANJEROS EN LÍNEA. EN HEMEROTECA Y SERVICIO DE PRENSA DIGITAL

MATERIALES 
ESPECIALES (CDs, 
DVDs, VHS): MÁS 
DE 25.000. EN SALA 
Y EN LA 
VIDEOTECA



LOS DOCUMENTOS. LIBROS DE SALA, DEPÓSITO, REFERENCIA 

LIBROS DE SALA:

 

Se distribuyen en estantes a lo largo de la Sala de Lectura. Ordenados 
según la CDU (Clasificación Decimal Universal), que permite localizar un libro concreto 
mediante su signatura. Para ayudar a localizar libros en los estantes, existe una guía en 
papel que orienta sobre el contenido de cada módulo de estanterías. Además, en un cartel 
colocado en el extremo superior de cada módulo se indican los grupos de libros contenidos 
en él, según su materia. 

Ej.: libro con la signatura “L791.43(091)GAR”
Se trata de una historia del cine, que podemos 
encontrar en esta  estantería

Los libros de cualquier colección (Sala, 
Referencia, Materiales especiales) con un punto 
rojo en el lomo

 

no pueden ser prestados para 
casa, sólo consultados en la biblioteca.

SIGNATURAS



LOS DOCUMENTOS. MATERIALES ESPECIALES 

Los CDs, vídeos y DVDs de nuestra biblioteca, se 
encuentran ubicados en estantes próximos a los 
ordenadores de acceso a Internet. Gran parte de ellos 
pueden ser retirados en préstamo para casa. El resto 
(punto rojo) se puede reproducir en los equipos de la 
biblioteca o en las instalaciones de la Videoteca, que se 
encuentra situada en el sótano de la Facultad.

Se organizan también por CDU

 

y, al buscarlos en el 
catálogo, su signatura comienza por A y CDM

 

(CDs), V 
(VHS) y DVD

 

(películas y documentales en este soporte).

Podéis retirar 2 materiales especiales

 

en préstamo por un 
plazo de 7 días renovable.



ESPACIO VIRTUAL. BIBLIOTECA EN CASA

Acceso a gran cantidad de información en formato electrónico:
 

multibuscador, bases de 
datos, revistas electrónicas, tesis doctorales, páginas web de interés académico, vídeos, 
imágenes, audios,  guías y tutoriales sobre fuentes de información especializadas, bibliografías 
recomendadas por los profesores y material de apoyo relacionado con cada asignatura, etc. 

Personalización del acceso al catálogo Cisne (“Mi cuenta”, creación del PIN):
 

Permite la 
renovación de préstamos, reserva de ejemplares prestados, información sobre nuestros 
préstamos, solicitar la compra de un libro, guardar búsquedas que hayamos realizado en el 
catálogo, recibir información nueva sobre temas de nuestro interés, valorar recursos, crear 
nuestras propias bibliografías con los documentos leídos o llevados en préstamo, etc.

Biblioteca en casa:
 

Acceso a la mayoría de los recursos electrónicos de la BUC (gratuitos y de 
pago) mediante la identificación del usuario (PIN)

http://www.ucm.es/BUCM/ , http://www.ucm.es/BUCM/inf/index.php

http://www.ucm.es/BUCM/?vertab32614=1&vertab29833=1
http://www.ucm.es/BUCM/
http://www.ucm.es/BUCM/inf/index.php


ESPACIO VIRTUAL. BIBLIOTECA EN CASA 

BUSCAR INFORMACIÓN.
PARA APRENDER A MANEJAR
TODAS LAS HERRAMIENTAS DISPONIBLES
¡APÚNTATE A NUESTROS CURSOS DE 
FORMACIÓN!

ACCESO A BIBLIOGRAFÍAS
RECOMENDADAS POR LOS
PROFESORES Y A ENLACES
DE INTERÉS PARA LAS 
ASIGNATURAS DE CADA GRADO

PIN

http://www.ucm.es/BUCM/servicios/29680.php?q2=buc_inf@buc.ucm.es&q4=
http://www.ucm.es/BUCM/servicios/29680.php?q2=buc_inf@buc.ucm.es&q4=
https://encore.sim.ucm.es/iii/cas/login?service=https%3A%2F%2Fcisne.sim.ucm.es%3A443%2Fpatroninfo~S6*spi%2FIIITICKET&lang=spi&scope=6


¡IMPORTANTE! UCMNET ≠
 

CAMPUS VIRTUAL ≠
 

BIBLIOTECA VIRTUAL

UCMNET SISTEMA DE GESTIÓN ACADÉMICA EN INTERNET

CAMPUS VIRTUAL MATERIALES DOCENTES DE APOYO A LAS 
CLASES PRESENCIALES, ASIGNATURAS VIRTUALIZADAS

PIN (BIBLIOTECA) GESTIÓN DE PRÉSTAMOS (RESERVAS, RENOVACIONES, 
ETC.), GUARDAR INFORMACIÓN SOBRE
BÚSQUEDAS EN EL CATÁLOGO, ACCEDER A BASES DE 
DATOS Y REVISTAS ELECTRÓNICAS DE PAGO DESDE 
FUERA DE LA UNIVERSIDAD

https://ucmlogin.ucm.es/sso/jsp/login.jsp?site2pstoretoken=v1.2~806EF014~23CC583190603236F3153CA7135327DDE9A25CD3626A7E4B6264BD698E0E7F40FD45555F90DE3AEF09B9E4DB73F523E945380EB67817D77A6E153CC48F2EE598967A8EFC198CC8620EEEF2AA03D0A910D7F4D7AA752D5DE2CF86861
https://www.ucm.es/campusvirtual/CVUCM/index.php
https://encore.sim.ucm.es/iii/cas/login?service=https%3A%2F%2Fcisne.sim.ucm.es%3A443%2Fpatroninfo~S6*spi%2FIIITICKET&lang=spi&scope=6




BIBLIOGRAFÍAS: DESDE ESTE ENLACE PUEDES ACCEDER A
LA BIBLIOGRAFÍA RECOMENDADA POR CADA PROFESOR, 
ENLAZADA DIRECTAMENTE CON EL CATÁLOGO CISNE, Y A 
TODO TIPO DE INFORMACIÓN RELACIONADA CON ESA 
MATERIA (RECOGIDA EN REVISTAS, BASES DE DATOS, 
PÁGINAS DE INTERNET, TESIS DOCTORALES, ETC.

http://alfama.sim.ucm.es/bolonia/pagina.php?nivel=1&padre=851&hijo=8511&id=803583


LA COMUNICACIÓN Y COLABORACIÓN CON LOS USUARIOS 

Medios tradicionales:

 

Presencialmente, por teléfono, buzón de sugerencias, encuestas

Otros canales:

 

Correo electrónico, chat, blog de la biblioteca, marcadores sociales, etc.

Temas:

 

sugerencias, información de interés, consultas, solicitud de compra de libros, etc.

¡Además!:

 

Colaboración remunerada con la biblioteca a través de sus becas de colaboración, que 
se pueden solicitar a partir del segundo curso

http://www.ucm.es/BUCM/inf/9913.php
http://www.ucm.es/BUCM/inf/9913.php
http://www.ucm.es/BUCM/?vertab32614=1&vertab29833=1
http://www.ucm.es/BUCM/blogs/InfoBlog/
http://www.ucm.es/pags.php?tp=CONVOCATORIA%20N�%201/2011%20BIBLIOTECA%20(5%20horas)&a=servicios/becas&d=0022428.php


¡Muchas gracias por vuestra atención!

PARA CUALQUIER DUDA O SUGERENCIA:

buc_inf@buc.ucm.es

mailto:buc_inf@buc.ucm.es
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