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1. PROPÓSITO
Este procedimiento trata de definir los pasos a seguir en el uso de las instalaciones que la biblioteca de la UCM ofrece a sus usuarios.

2. ALCANCE
Todo el personal de biblioteca

3. DESCRIPCIÓN
     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

1. Acceso y horarios:

El acceso y uso de la Biblioteca y de sus instalaciones está permitido a toda la Comunidad Universitaria, incluida la de las demás Universidades de la CM, así como a otros usuarios externos que justifiquen la necesidad del uso de las mismas.

El horario general de las salas es de 12 horas de apertura de lunes a viernes de 8,30 a 20:30 h 0 9:00. a 21:00 h.

En períodos de exámenes, se amplían los horarios en algunas Bibliotecas, abriéndose incluso sábados, domingos y festivos.

En horarios especiales de apertura, se podrá pedir identificación a los usuarios y se realizarán estadísticas de afluencia.

2. Uso de la Biblioteca y de sus instalaciones

2.1. Lectura en Sala: en todas las bibliotecas existen salas de lectura para consulta de los fondos bibliográficos de libre acceso así como para la consulta de fondos ubicados en el depósito. Estos últimos deben solicitarse en el mostrador de préstamo.

2.2. Reserva y uso de las Salas de trabajo en grupo: pueden ser reservadas para trabajo en grupo.

La reserva se efectúa en el mostrador de préstamo durante un tiempo limitado, que podrá ser ampliado dependiendo del nivel de ocupación.

2.3. Zonas de acceso restringido: la Biblioteca puede habilitar zonas de acceso restringido reservadas al PDI que lo solicite. Se indicará en su registro de usuario mediante una nota el área de autorización y su caducidad.

4. REFERENCIAS
Normas de sala y préstamo
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita








PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS BUC

