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Servicios de acceso al documento
Todas las operaciones que permiten el uso 
de las colecciones de la biblioteca, tanto de 
los fondos en depósito, como de aquellos 
en libre acceso y los recursos electrónicos, 
ya sea para su uso dentro de la biblioteca 
mediante la lectura y consulta en sala, 
como fuera mediante el préstamo 
domiciliario, Interbibliotecario y acceso 
local y remoto.
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Características
Servicios prestados fundamentalmente 
a la Comunidad Universitaria.
Su carácter público permite que 
cualquier persona pueda acceder a sus 
instalaciones y solicitar la consulta de 
sus fondos, pertenezca o no a la 
universidad, con las excepciones que, 
en su caso, puedan determinarse.
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Acceso al documento:
Dentro de la biblioteca (lectura o consulta en 
sala)

Acceso directo
Acceso indirecto
Acceso semidirecto

Fuera del recinto de la biblioteca
Préstamo domiciliario
Préstamo interbibliotecario e intercentros
Acceso remoto a los recursos electrónicos
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SERVICIO NORMALIZADO

REGLAMENTOS

NORMAS DE SALA Y 
PRÉSTAMO

NORMAS DE 
PRÉSTAMO 
INTERBIBLIOTECARIO
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LECTURA EN SALA

Se considera una forma de préstamo interno 
en el propio recinto de la biblioteca, para ello 
se debe contar con suficientes puntos de 
lectura y una iluminación y señalización 
adecuadas.
Permite consultar aquellos fondos que no 
pueden salir de la biblioteca (enciclopedias, 
diccionarios, etc.) y aquellos que por sus 
características están excluidos de préstamo 
(publicaciones periódicas, fondo antiguo, tesis 
doctorales, etc.)



Servicios de acceso al 
documento en bibliotecas 

universitarias

La BUC ofrece 10.000 puestos de lectura distribuidos en salas 
de lectura generales, hemerotecas, fonotecas y mediatecas
que pueden ser utilizados por alumnos, PDI y PAS.
También cuentan con salas para investigadores, salas de 
trabajo en grupo, así como salas de ordenadores desde las 
que se accede libremente a las colecciones electrónicas, bases de 
datos y otros recursos en Internet.
El horario de apertura es, en general, de 12 horas diarias entre 
las ocho y media de la mañana y las nueve de la noche, 
ininterrumpidamente. 
En época de exámenes la BUC amplía los horarios de algunas 
bibliotecas hasta las 11 de la noche y los fines de semana. Uno de 
los centros abre 24 horas diarias en ese periodo.
Además durante las vacaciones de Navidad, Semana santa y 
verano se establecen horarios especiales e incluso algunas 
bibliotecas cierran total o parcialmente. 
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El Servicio de préstamo en la BUC. Usuarios

Todas las personas matriculadas en cualquiera de las enseñanzas que imparta la 
UCM y Centros Adscritos, de acuerdo con la duración de sus cursos.
El personal docente, investigador y PAS de la UCM, de acuerdo con la duración 
de su relación contractual con la Universidad.
Los doctorandos que tras haber finalizado los cursos de doctorado, acrediten 
haber formalizado la matrícula de la tutela académica para la elaboración de la 
tesis doctoral.
Los miembros de la Asociación de Antiguos Alumnos y Amigos de la UCM, 
debidamente acreditados.
Los que en virtud de convenios o acuerdos vigentes de la UCM tengan derecho a 
ello. Así como aquellos que por razones de investigación demanden el servicio de 
préstamo, avalados por el Director de un Departamento o Sección 
Departamental de un centro de la UCM.
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Categorías de usuarios
Visitante eventual
Usuario no UCM
Estudiante UCM
Investigador no UCM
Profesor e investigador Consorcio Madroño:
Investigador
Personal de Administración y Servicios y 
Becarios-Colaboradores de la UCM
Profesores UCM
Departamento
Proyecto Ayuda de Investigación
Estudiante UCM doble matrícula

http://www.ucm.es/BUCM/servicios/5854.php
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El carné de usuario:
Carné de la UCM (tarjeta chip): para alumnos de la 
UCM de 1er., 2º ciclo y 3er. ciclo, así como para 
alumnos de centros adscritos de la UCM, Personal de 
Administración y Servicios y Profesores de la UCM.
Carné de biblioteca: Los restantes tipos de usuarios 
que se describen pueden obtener un carné para utilizar 
el servicio de préstamo que se expedirá en la biblioteca 
del centro al que esté adscrito.
Pasaporte Madroño: para profesores de las 
universidades públicas de la Comunidad de Madrid y de 
la Universidad Nacional de Educación a Distancia que se 
expedirá en la biblioteca de la universidad 
correspondiente. Existe una normativa propia para este 
tipo de carné 

http://www.ucm.es/pags.php?tp=Carn%E9 UCM - Tarjeta Chip&a=documentos&d=0009954.php
http://www.ucm.es/BUCM/servicios/11026.php
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Préstamo domiciliario
Préstamo Frecuente
Préstamo Normal
Préstamo de Fin de semana
Préstamo Materiales Especiales
Préstamo Colección Ocio

Préstamo y consulta en Sala
Sólo consulta en Sala
Préstamo para Sala
Préstamo para Sala (Tesis)
Préstamo Protegido y Préstamo Protegido Especial

Otros tipos de préstamo
Préstamo Especial
Préstamo Restringido
Fondo de Ayuda a la Investigación
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AUTOPRÉSTAMOS

Rapidez en el 
servicio.
Eliminación de 
tareas rutinarias.
Dedicación del 
personal auxiliar a 
otras tareas.
Mayor valor para el 
servicio de 
préstamo.
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RESERVAS:

Es imprescindible que el usuario facilite 
su dirección de correo electrónico.
Podrán realizarse desde el catálogo 
Cisne o por el personal de la biblioteca.
Los materiales reservados serán 
recogidos por el solicitante y en el 
centro en que se solicitó.
Podrán reservar los estudiantes, PAS y 
PDI de la universidad.

http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc6534.pdf
http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc6533.pdf
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RENOVACIONES
Se podrán renovar ejemplares en el mostrador 
de préstamo, las máquinas de autopréstamo y 
la Web de la biblioteca.
Podrán renovar los estudiantes, PAS y PDI de 
la universidad.
Se podrá renovar si no existe una reserva 
previa por parte de otro usuario.
El máximo de renovaciones para un mismo 
ejemplar será de dos.

http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc6536.pdf
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PRÉSTAMO INTERCENTROS

Para investigadores, profesores y PAS de la UCM.
Es considerado un tipo de préstamo domiciliario
El documento debe estar en nuestras bibliotecas ya que 
las peticiones de libros o revistas que no están 
incorporadas a nuestro catálogo no se deben tramitar 
por este servicio (sí por el de préstamo 
interbibliotecario).
Para acceder a este servicio en línea se puede utilizar la 
dirección de correo electrónico como mecanismo de 
autenticación. Es preferible, en cualquier caso, que se 
utilice el número de carné de la biblioteca (código de 
barras).
Antes de enviar la solicitud hay que consultar el 
Catálogo de la Biblioteca.

http://cisne.sim.ucm.es/
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PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO (PI)

Objetivo:
“El Servicio de Préstamo interbibliotecario 
de la Biblioteca de la Universidad 
Complutense de Madrid (BUC) tiene como 
objetivo conseguir para sus usuarios 
documentos originales o reproducciones que 
no se encuentran en los fondos de las 
bibliotecas de los centros y, por otra parte, 
proporcionar documentos originales o copias 
de los fondos propios a otras bibliotecas que 
los soliciten.”
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NORMATIVA:
Pautas de la Sección de Suministro de 
Documentos y Uso Compartido de Recursos 
de la IFLA.
Normas REBIUN
Normas del Servicio de Préstamo 
interbibliotecario de la Biblioteca de la 
Universidad Complutense de Madrid
Manual de procedimientos del Servicio de PI 
en la UCM.

http://www.ifla.org/VI/2/p3/ildd-s.htm
http://www.rebiun.org/Contents.aspx
http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc10243.pdf
http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc10243.pdf
http://www.ucm.es/BUCM/intranet/doc6512.pdf
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El servicio se divide en dos apartados:
Préstamo a usuarios internos: PDI, PAS y 
Alumnos con la autorización previa de un 
profesor y/o el visto bueno del director de la 
biblioteca del centro.

Préstamo a usuarios externos: 
Instituciones o Bibliotecas externas a la UCM. 
En este caso la BUC actúa como 
suministradora.
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Para acceder al servicio es necesario tener el carné de la biblioteca 
en vigor y sin sanciones.
Las solicitudes se realizarán preferentemente a través de la Web, 
aunque se pueden hacer por e-mail o presentando la solicitud en el 
centro.
No se podrán solicitar por PI libros antiguos o de gran valor, obras 
de referencia, etc.
Los originales prestados no podrán abandonar las instalaciones de 
la biblioteca.
Hay que ser muy riguroso con los plazos.
El servicio tiene un coste para la UCM, no para el usuario, por tanto 
hay que ser cuidadosos con las solicitudes.
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Acceso remoto a recursos electrónicos. El 
portal de la biblioteca

Toda la información relativa a las colecciones, servicios, 
información corporativa, etc. se encuentra accesible a 
través de la Web de la biblioteca.

Dentro de la oferta de recursos accesibles podemos 
encontrar Colecciones digitales de la BUC, Bases de 
datos, revistas electrónicas a texto completo, archivo de 
e-prints, Compludoc, Complured, Tesis digitalizadas, e-
brary, google books, blogs, etc.
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Acceso remoto a recursos electrónicos. El 
portal de la biblioteca. Mi Cuenta

Esta opción permite acceder de forma personalizada a diversos servicios 
de la BUC como pueden ser:

Ver y renovar mis préstamos. 
Reservar libros, así como ver y cancelar mis libros reservados. 
Acceder a la consulta del catálogo. 
Acceso a las bases de datos y publicaciones periódicas a tiempo 
completo.
Seleccionar y guardar mis búsquedas preferidas: si te interesa 
algún autor, materia, etc., puedes consultar en el catálogo y guardar 
dicha consulta para repetirla cuando lo desee. 
Solicitar alertas por correo electrónico que te informarán de los 
documentos incorporados en el catálogo durante el último mes que
coincidan con tu búsqueda. 
Proponer la compra de un libro. 
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FUTURO DEL SERVICIO DE PRÉSTAMO EN LA BUC:
Normas de Sala y Préstamo y PI.
Carta de Servicios.
Fomento de la lectura y cultura en general mediante
la biblioteca de ocio.
Extensión del préstamo intercentros a los
estudiantes.
Formación especializada para el personal del
Servicio de Sala y Préstamo.
Fomento de las máquinas autopréstamo.


	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en Bibliotecas Universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en Bibliotecas Universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias
	Servicios de acceso al documento en bibliotecas universitarias



