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BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Tradicionalmente: Servicio público a la comunidad 
universitaria en sus necesidades de docencia e 
investigación.
Actualmente: CRAI: Centro integrado de servicios y 
materiales para estimular el aprendizaje, la sociabilidad, 
el estudio y la cultura.
Objetivos:

Satisfacción de las necesidades de información y aprendizaje 
de sus usuarios.
Existencia justificada por el uso de sus fondos y la utilización
de sus servicios.

GESTION DE LA COLECCIÓN Y PROCESO TÉCNICO: 
Unidad de trabajo interno con gran repercusión en 
estos objetivos. 
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PLAN ESTRATÉGICO DE LA BUC (2005-2006) 
LINEA ESTRATÉGICA 6: SERVICIOS Y GESTIÓN DE LAS 

COLECCIONES 

Necesidad de reorganizar los modelos de gestión y 
difusión de nuestras colecciones y servicios.

Colecciones y servicios ágiles y adaptables a la diversidad de 
titulaciones.
Política de proceso, gestión de las colecciones y de los 
servicios recogida en manuales de procedimiento.
Mejora en la formación de usuarios y en el servicio de 
información.
Creación de los materiales de apoyo a la docencia necesarios 
para la acreditación de las nuevas titulaciones.
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PLAN ESTRATÉGICO DE LA BUC (2005-2006) 
LINEA ESTRATÉGICA 6: SERVICIOS Y GESTIÓN DE LAS 

COLECCIONES 

OBJETIVOS:

6.4. Homogeneización de los procesos de gestión de 
las colecciones.

6.5. Plan de actuación a corto, medio y largo plazo 
para hacer accesibles nuestros catálogos y fondos 
en Internet. 
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PLAN ESTRATÉGICO DE LA BUC (2005-2006) 
LINEA ESTRATÉGICA 6: SERVICIOS Y GESTIÓN DE LAS 

COLECCIONES 

OBJETIVO 6.4.:
Política de proceso de los materiales que especifique los 
niveles de descripción y las labores de las distintas escalas de
bibliotecarios.
Política de desarrollo, preservación y gestión de la colección.
Política para la gestión de donativos bibliográficos.
Política de cobertura y proceso de Compludoc y Complured.
Medidas para potenciar y mejorar el catálogo CISNE.
Creación de materiales de apoyo a la docencia.
Homogeneización del tipo de tejuelos y sellos.
Elaboración de un mapa de colecciones del Patrimonio 
Bibliográfico de la BUC y  de planes específicos para de su 
conservación, restauración y difusión.
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PLAN ESTRATÉGICO DE LA BUC (2005-2006) 
LINEA ESTRATÉGICA 6: SERVICIOS Y GESTIÓN DE LAS 

COLECCIONES 

OBJETIVO 6.5.:

Análisis de las colecciones pendientes de incorporar 
a CISNE y determinación de las prioridades 
conforme a los criterios de uso, calidad y rareza.

Plan para la incorporación a CISNE, de la manera 
más rápida y eficaz posible, de los fondos sin 
catalogar o con catalogación no automatizada. 
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LA COLECCIÓN 

Se divide en: MATERIAL y DIGITAL.
Ha de ser PERTINENTE, COHERENTE y SUFICIENTE 
para satisfacer las demandas reales y potenciales de los 
usuarios presentes y futuros.
Requiere una PLANIFICACIÓN: 

FORMACIÓN
MANTENIMIENTO
DESARROLLO

Exige la EVALUACIÓN: revisión y reflexión sobre la 
actuación previa.
Resultado: GESTIÓN DE LA COLECCIÓN 



Técnicos Auxiliares (Feb. 2006) 9

LA GESTIÓN DE LA COLECCIÓN 

SELECCIÓN
ADQUISICIÓN

Compra
Donativo
Canje

EXPURGO
PRESERVACIÓN  
EVALUACIÓN

PLAN ESCRITO DE GESTIÓN Y DESARROLLO DE LA 
COLECCIÓN



Técnicos Auxiliares (Feb. 2006) 10

LA GESTIÓN DE LA COLECCIÓN

1. POLÍTICA DE SELECCIÓN

Criterios claros.

Búsqueda de una colección objetiva, racional, 
neutral y equilibrada.

Fase más intelectual y enriquecedora. 
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LA GESTIÓN DE LA COLECCIÓN

2. POLÍTICA DE ADQUISICIONES: Rápida y eficaz 
obtención de los materiales seleccionados.

2.1. COMPRA:
Planificación por la Unidad de Adquisiciones de la 
Biblioteca.
Elección de proveedores.
Planes cooperativos.
Personal especializado.
Suscripciones de publicaciones periódicas. 
Concursos.
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LA GESTIÓN DE LA COLECCIÓN

2. POLÍTICA DE ADQUISICIONES: Rápida y eficaz 
obtención de los materiales seleccionados.

2.2. DONATIVO:
Criterios claros de aceptación. Principios básicos:

No todo lo gratuito es adecuado para la biblioteca.
El espacio y el tiempo tienen un coste económico.

2.3. CANJE:
Contacto con multitud de instituciones: 
intercambio de información.
Análisis de la documentación ofrecida.
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LA GESTIÓN DE LA COLECCIÓN

2. POLÍTICA DE ADQUISICIONES: Rápida y eficaz 
obtención de los materiales seleccionados.

2.3. EXPURGO: 
Saneamiento necesario e imprescindible de la colección. 
Selección  negativa que busca otras vías para racionalizar y 
optimizar los recursos bibliográficos.

2.4. PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN:
Infraestructura e instalaciones adecuadas.
Desinsectaciones, revisiones y recuentos periódicos.
Condiciones de préstamo y categorías de usuarios.
Medidas especiales en el caso de documentos de gran 
valor bibliográfico.
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LA GESTIÓN DE LA COLECCIÓN

2. POLÍTICA DE ADQUISICIONES: Rápida y eficaz 
obtención de los materiales seleccionados.

2.5. EVALUACIÓN: Garantía de calidad.
Análisis y revisión periódica de nuestro trabajo.
Adecuación a los objetivos marcados.
Consecución de unos niveles de calidad dentro 
del Espacio Europeo de Educación Superior: 
Competencia entre iguales. 
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

Circunstancias determinantes:
Modelo organizativo: Centralización-
Descentralización.
Dispersión geográfica de las Bibliotecas.
Colección caracterizada por:

temática multidisciplinar.
variedad de soportes.
dispersión en su localización.
colecciones numerosas en su contenido.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

Plan Estratégico de la BUC:
Política de desarrollo, preservación y gestión de la colección 
(sin especificar la elaboración de un programa escrito).
Política de gestión de los donativos bibliográficos.

Estructura organizativa de la gestión de las 
colecciones:

Unidad de Gestión de las Colecciones.
Jefaturas de Proceso y Gestión de las Colecciones (o personas 
encargadas de esta función) en las Bibliotecas de Centro.
Comisión de Gestión de las Colecciones: Subcomisión de 
Adquisiciones.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

1. SELECCIÓN.
Bibliotecas de Centro.
Unidad de Adquisiciones: Adquisición colectiva de los recursos 
más caros y de interés general.

2.  ADQUISICIONES.
2.1. COMPRA.

Presupuestos individuales en cada Biblioteca de Centro.
Partidas suplementarias y centralizadas para la compra de 
bibliografía básica.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

2.  ADQUISICIONES.
2.1. COMPRA: Unidad de Adquisiciones.

Compra de los materiales de más alto coste y de interés 
colectivo.

Publicaciones periódicas (sobre todo las extranjeras).
Recursos electrónicos: Revistas y bases de datos.

Continua comunicación con editores, libreros y distribuidores.
Información sobre novedades editoriales.
Mejora de servicios y precios.
Homologación de proveedores: condiciones económicas 
ventajosas y servicios de valor añadido.

Manuales de procedimiento.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

2.  ADQUISICIONES.
2.2. DONATIVOS.

Objetivo del Plan Estratégico de la BUC: Gestión de los 
donativos de forma sistematizada y regulada
Gestión y distribución de donativos generales por parte de la 
Unidad de Adquisiciones.
Gestión individual en cada Biblioteca de Centro.

2.3. CANJE.
Servicio centralizado y basado en el canje de publicaciones 
periódicas. 
Documentos muy actuales y novedosos.
Distribución entre las Bibliotecas de Centro.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

3. EXPURGO.
Ausencia de líneas definidas en la BUC, ni proyectos 
establecidos en el Plan Estratégico actual.
Actuación individual en cada Biblioteca de Centro de acuerdo 
con sus características: diferencia entre las Bibliotecas de 
Humanidades, Ciencias y Ciencias Sociales.

4. PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN.
Tipos de préstamo y categorías de usuarios para el uso 
racionalizado y adecuado de los fondos.
Aplicación de sanciones.
Operaciones de reparación y mantenimiento.

Encuadernación
Sustitución de material deteriorado o perdido.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

4. PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN: PATRIMONIO 
BIBLIOGRÁFICO DE LA UCM.

Plan Estratégico de la BUC: Cuidado y control a través de los 
siguientes objetivos:

elaboración de un mapa de colecciones.
planes específicos de conservación, restauración y difusión.

BIBLIOTECA HISTORICA: Guardia y custodia de gran parte de 
este patrimonio en modernas instalaciones que permiten su 
conservación, restauración y difusión.



Técnicos Auxiliares (Feb. 2006) 22

LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

INSTRUMENTOS TÉCNICOS.
Características:

Módulos del programa de gestión integral  de la BUC: 
Innopac Millenium: mismo soporte informático.
Normalización de procesos y datos.
Intercambio de información.
Evaluación a través de estadísticas.

1. MÓDULO DE ADQUISICIONES.
2. MÓDULO DE CONTROL DE PUBLICACIONES PERIÓDICAS.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

INSTRUMENTOS TÉCNICOS.
1. MÓDULO DE ADQUISICIONES.

Versatilidad y homogeneidad.
Intercambio de información con los proveedores.
Evaluación y análisis constante.
Posible gestión de donativos y canje. 

2. MÓDULO DE CONTROL DE PUBLICACIONES PERIÓDICAS.
Gestión y seguimiento de la recepción de estos 
documentos por suscripción o por canje. 
Registro y reclamación automatizada. 
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

INFORME DE AUTOEVALUACIÓN. FONDOS.
1. PUNTOS FUERTES.

Estructura orgánica.
Módulo de adquisiciones.
Centralización de la compra de revistas.
Buena colección, con un alto nivel de circulación.
Gran riqueza del patrimonio bibliográfico.
Edición de revistas y tesis de la Universidad.
Participación en proyectos cooperativos.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

INFORME DE AUTOEVALUACIÓN. FONDOS.
2. PUNTOS DÉBILES.

Ausencia de un procedimiento general normalizado y escrito 
para la gestión de adquisiciones.
Falta de porcentajes establecidos en cada Biblioteca para las 
adquisiciones bibliográficas.
Disminución de la inversión en monografías y bibliografía 
básica ante el alto precio de las publicaciones periódicas.
Adquisiciones bibliográficas gestionadas por los 
Departamentos en algunas Bibliotecas.
Existencia de Bibliotecas Departamentales.
Incorporación lenta del fondo retrospectivo al catálogo 
automatizado.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

INFORME DE AUTOEVALUACIÓN. FONDOS.
3. PROPUESTAS DE MEJORA.

Política de gestión de la colección.
Estudios de uso de las colecciones.
Desaparición de las Bibliotecas Departamentales.
Gestión de todas las adquisiciones bibliográficas por parte de 
las Bibliotecas.
Establecimiento de porcentajes mínimos en los presupuestos 
de las Bibliotecas para adquisiciones bibliográficas. 
Consolidación en el presupuesto de la BUC de partidas 
destinadas a la adquisición de bibliografía básica.
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LA GESTIÓN DE LAS COLECCIONES EN LA BUC

PARTICIPACIÓN DE LOS TÉCNICOS AUXILIARES.
Conocimiento del nivel de consulta de los fondos y de las 
necesidades informativas de los usuarios. 
Modificación de la colocación de los fondos en aras de facilitar
su localización.
Reubicación de determinados fondos para lograr una 
utilización más racional de toda la colección.
Elaboración de mapas de colecciones.
Sustitución de materiales deteriorados y extraviados.
Recepción de desideratas y solicitudes de información de los 
usuarios con vistas a la actualización de la colección.
Manejo de los módulos de adquisiciones y publicaciones 
periódicas. 
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EL PROCESO TÉCNICO

Conjunto de operaciones manuales e intelectuales 
efectuadas sobre los fondos, que los preparan para su 
difusión y utilización por parte de los usuarios.
Objetivo primordial: Acceso al documento gracias a 
una descripción y preparación adecuada de la colección 
y un buen análisis de la información.

Mejor información bibliográfica.
Ayuda a los usuarios.
Mejor aprovechamiento y utilización de la colección.
MEJOR GESTIÓN DE LA COLECCIÓN. 
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EL PROCESO TÉCNICO

ANÁLISIS DOCUMENTAL.
1. ANÁLISIS FORMAL O EXTERNO efectuado sobre el 
soporte documental.

Descripción bibliográfica.
Catalogación: Puntos de acceso bibliográficos normalizados. 

2. ANÁLISIS DE CONTENIDO O INTERNO, referido al 
contenido conceptual e intelectual del documento y 
realizado a través de un lenguaje documental.

RESULTADO: REGISTRO BIBLIOGRÁFICO, unidad 
básica de los CATÁLOGOS.
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EL PROCESO TÉCNICO

ANÁLISIS DOCUMENTAL. NORMAS.
Estructura normalizada del registro bibliográfico.
Intercambio de información.
BUC: Normas ISBD muy influidas por las AACR y plasmadas en 
las Reglas de Catalogación desde 1985.

ANÁLISIS DOCUMENTAL. FORMATOS.
Catalogación automatizada.
Formatos bibliográficos automatizados: MARC 21 en la BUC. 
Intercambio de información de modo electrónico.

Ampliación de la difusión
“Catalogación compartida”.
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

Catalogación compartida plasmada en la catálogo CISNE.
Plan Estratégico de la BUC. Objetivos.

Política de proceso de los materiales que especifique los 
niveles de descripción y las labores de las distintas escalas de
bibliotecarios.
Impulso y mejora del catálogo CISNE con especial atención a 
la normalización de puntos de acceso.
Análisis de las colecciones pendientes de incorporar a CISNE.

Estructura organizativa.
Unidad de Normalización.
Jefaturas de Proceso (o persona encargad de esta función) en 
las Bibliotecas de Centro.
Comisión de Gestión de las Colecciones: Subcomisión de 
Proceso Técnico. 
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

INSTRUMENTOS TÉCNICOS.
GUICAT: Módulo de catalogación de Millenium no 
actualizable.
MILLCAT: Módulo de catalogación de Millenium que 
trabaja en Java y utiliza el formato MARC 21.
TESAURO ON-LINE.

Aplicación de la BUC que une lo mejor de los tesauros y de los 
encabezamientos de materia. Incluye CDU.
Herramienta interna de trabajo que puede ser consultada por 
los usuarios desde CISNE.
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

INSTRUMENTOS TÉCNICOS.
CISNE.

Imagen exterior de la colección de la BUC.
Máximo cuidado en el análisis y presentación de la información 
que proporciona para lograr unas búsquedas más efectivas y 
un conocimiento más exhaustivo de los fondos.
Normalización de puntos de acceso y eliminación de 
duplicados. 

COMPLURED.
Base de datos de recursos electrónicos de interés, cuyo acceso 
es  facilitado por la BUC, sin tener responsabilidad sobre ellos.
Descripción según un software propio basado en DUBLIN 
CORE.
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

INSTRUMENTOS TÉCNICOS.
COMPLUDOC.

Vaciado de artículos de una selección de revistas españolas 
que están en la BUC.
Normalización de datos siguiendo los mismos criterios que en 
CISNE, a pesar de la ausencia de herramientas de control en 
esta aplicación.
Volcado automático por parte de SWETS del vaciado de 
artículos de revistas extranjeras del concurso.  
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
UNIDAD DE NORMALIZACIÓN.

Establecimiento de unidad de criterios y directrices básicas en 
el análisis documental teniendo como fin último el mejor y 
más rápido acceso al documento y su información por parte 
del usuario.
Funciones.

Autoridades del catálogo.
Encabezamientos de materia de la BUC.
Criterios de descripción de los diferentes materiales del 
catálogo.
Adaptación y difusión de las modificaciones en las R.C.  o 
en el formato electrónico MARC 21.
Formación de catalogadores. 
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
JEFATURAS DE PROCESO, SUBDIRECTORES Y OTRAS 
PERSONAS CON ESTA FUNCIÓN EN LAS BIBLIOTECAS 
DE CENTRO.

Ejecución de las directrices básicas establecidas por la Unidad 
de Normalización, adaptándolas a su centro. 
Difusión de esta información entre los catalogadores de su 
centro.
Resolución de dudas y problemas surgidos en su centro.
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
COMISIÓN DE PROCESO BIBLIOGRÁFICO (MATERIAS 
Y CATALOGACIÓN)

Grupo de trabajo dentro de la Subcomisión de Proceso Técnico 
de la Comisión de Gestión de las Colecciones.
Enlace entre la Unidad de Normalización y las Bibliotecas de 
Centro, todas ellas representadas.
Permanencia, continuidad y regularidad.
Planteamiento y resolución de dudas sobre catalogación.
Mantenimiento y actualización del tesauro mediante la 
admisión de nuevos términos, eliminación de términos no 
usados y establecimiento de relaciones entre ellos. 



Técnicos Auxiliares (Feb. 2006) 38

EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

PREPARACIÓN PREVIA DE LOS FONDOS ANTES DE SU 
CONSULTA.
COLECCIÓN MATERIAL.

Registro. Automatización de este proceso.
Sellado y tejuelado: identificación de los fondos de una 
biblioteca. Homogeneización como objetivo en el Plan 
Estratégico de la BUC.
Sistemas anti-hurto. 

COLECCIÓN DIGITAL.
Garantía de acceso gracias a la revisión y actualización de 
enlaces y conexiones.
Función existente en MILLCAT.
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

EVALUACIÓN.
CRITERIOS:

CUANTITATIVOS: Elaboración de estadísticas.
Módulo de estadísticas.
Ficheros de revisión.

CUALITATIVOS.
Pertinencia de la descripción.
Adecuación de los puntos de acceso.
Facilidad de acceso a la información. 
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

RECUPERACIÓN DE LA INFORMACIÓN.
1. CISNE: Alto nivel de consultas dentro y fuera de la 
UCM.

Variedad de documentos y de temas.
Normalización y puesta al día regular de sus entradas de 
autoridad.
Alto volumen de documentos e incorporación constante de 
novedades.
BIBIOTECA DIGITAL COMPLUTENSE.

Recursos electrónicos en línea en cuya creación, desarrollo, 
mantenimiento y control interviene la UCM.
Crecimiento continuo, información actualizada y demanda 
constante de los usuarios. 
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

RECUPERACIÓN DE LA INFORMACIÓN.
2. COMPLURED.

Base de datos de recursos electrónicos remotos de interés 
para la comunidad académica en cuyo desarrollo y 
mantenimiento no interviene la UCM.
Acceso a información actualizada procedente de multitud de 
puntos.
Objetivo dentro del Plan Estratégico de la BUC.

3. COMPLUDOC.
Búsqueda de información en artículos de una selección de 
revistas españolas y extranjeras.
Acceso a datos específicos y concretos de cara a la 
investigación. 
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

ACTUACIONES RECIENTES:
Curso de catalogación básica dirigido a los Técnicos Auxiliares 
de Biblioteca y elaboración de los manuales correspondientes.
Manual de procedimiento sobre los niveles de descripción 
bibliográfica, establecido como objetivo en el Plan Estratégico 
de la BUC.
Carga de la plataforma E-brary de libros a texto completo.
Curso sobre gestión y proceso de documentos electrónicos en 
la BUC.
Carga de la base de datos  “Academic Search Premier” de 
revistas a texto completo. 
Pautas para la catalogación de colecciones facticias.
Diversas circulares de proceso técnico centradas en aspectos 
concretos.
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

PROYECTOS.
Proceso de todos los fondos aún sin catalogar siguiendo los 
niveles de descripción.
Traducción al inglés de los términos del tesauro on-line para 
incluirlos en los documentos digitalizados y en CISNE. 
Mejora y enriquecimiento de los registros bibliográficos 
otorgando un valor añadido a la información:

incorporación de índices de contenido y resúmenes.
asociación de imágenes o documentos digitalizados.
asociación de elementos alojados en servidores remotos.

Servicios de valor añadido ofrecidos por los proveedores y 
relacionados con el proceso técnico: catalogación, sellado, 
tejuelado, magnetizado de documentos. 
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EL PROCESO TÉCNICO EN LA BUC

PARTICIPACIÓN DE LOS TÉCNICOS AUXILIARES  

Continuo manejo de fondos y contacto constante con los 
usuarios.
Mapas de colecciones con signaturas sencillas y coherentes.
Mejora en la descripción bibliográfica.
Curso de catalogación básica: Incorporación de fondos aún sin 
catalogar siguiendo las directrices marcadas en el curso.
Catalogación de fondos requeridos con inmediatez para su 
consulta. 



LOS SERVICIOS DE SALA FRENTE A LOS 
AVANCES TECNOLÓGICOS 

 
Francisco Romero 

 



CURSO: 
“Las tareas de apoyo al 
Proceso Técnico y los 

Servicios de Sala”
Prof. Francisco Romero Calvo

“Los Servicios de Sala frente a los 
avances tecnológicos.”
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Transformación 

• Biblioteca Universitaria
Definición

• CRAI
Definición

• ¿ Biblioteca clásica versus Biblioteca virtual ?

Biblioteca híbrida
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LA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA 
COMO CRAI
• MOTIVADO POR:

Convergencia europea (Proceso de Bolonia, 
Construcción del Espacio europeo de educación 
superior)

REBIUM: Objetivo 1.1 Plan Estratégico 2003-2006
La biblioteca es parte esencial de los CRAI
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Funciones personal auxiliar
NUEVAS

• Tareas de apoyo al Proceso 
Técnico:
-Catalogación básica
-Préstamo Interbibliotecario
-Módulo de Adquisiciones
-Módulo de P. Periódicas
-Compludoc Gestión

• Formación de usuarios

CLÁSICAS

• Préstamo.
• Preparación y ordenación de 

la colección.
• Atención e información al 

público.
• Gestión de carnés.
• Avisos de reclamación.
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Motivos del cambio
- Funciones tradicionales tienden a decrecer o incluso a 

desaparecer por: 
• Nuevas tecnologías
• Menos usuarios 
• Mayor número de Universidades públicas y privadas.

P. ej.: Préstamo: menos usuarios, recursos en red, 
autopréstamo. Carnés: centro de expedición, tarea 
administrativa.

Inconvenientes:
Etapa de transición. Subsistencia de tareas clásicas 
junto a tareas nuevas: aumento de las cargas de trabajo 
si no hay aumento de plantilla.
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De Bibliotecarios a Profesionales de la 
Información y la Documentación

Nuevas denominaciones profesionales:

• Técnico
• Técnico Superior
• Experto
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Aptitudes del Personal

Capacidades

Adaptación De decisión
Análisis De escuchar
Anticipación De iniciativa
Comunicación De organización
Espíritu crítico De síntesis
Curiosidad intelectual Trabajo en equipo
Perseverancia Sentido Pedagógico
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Servicios de sala
Futuros

• Todos los clásicos +
• Todos los recursos 

para el aprendizaje 
y la investigación
(ordenadores fijos y 
portátiles con el 
software necesario, 
aparatos de vídeo, 
DVD, etc.)

Clásicos
• Lectura en sala
• Libre acceso
• Información y atención 

al público
• Préstamo de libros
• Extensión bibliotecaria

9



Características Salas de lectura 1

• Depósito de libre acceso.
• Aisladas de zonas de ruido.
• Fácil comunicación con depósitos.
• Buen estado de mantenimiento, limpieza, 

iluminación y climatización.
• Accesibilidad para minusválidos.
• Planes de evacuación y sistemas antiincendios.
• Equipamientos antihurto.
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Características Salas de lectura 2

NUEVAS:
• Dimensiones en función de necesidades.
• Espacios cambiantes.
• Nuevas tecnologías, nuevos espacios

(y distintas características lumínicas, térmicas, etc.).
• Nuevo mobiliario en función de necesidades.
• Salas trabajo en grupo.
• Salas reprografía (Fotocopiadora, Escáner, Cámaras 

fotográficas, etc.).
• Mantenimiento de las nuevas tecnologías.
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Construcción de la imagen 1

• Mensajes explícitos (Desde recepción y 
orientación inicial hasta guías y mensajes 
gráficos).

• Entorno físico (decoración).
• Servicios que se ofrecen y cómo se 

ofrecen.
• Actuaciones sociales y culturales 

(extensión bibliotecaria).
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Construcción de la imagen 2
OPTIMIZACIÓN DE LA SEÑALIZACIÓN

• Comisión de señalización: 
- Homogeneización e imagen corporativa.

• Características de los mensajes:
- Simplicidad.
- Imagen mejor que texto o imagen acompañada de texto breve.
- Idoneidad de ubicación (visión no demasiado solicitada,   
perceptibles a cierta distancia, sin ángulos muertos para la visión,  
no situados en lugares de paso).
- Visibles durante toda la jornada (iluminados, coloreados, etc.).
- Mejor color que blanco y negro. No más de tres colores salvo para    
diferenciaciones mediante el color.
- Resistentes al deterioro o al vandalismo.
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Normas y procedimientos

• Idea de Corporación 
(BUC: Servicios centrales y Sucursales).

• Comisión de normas.
• Comisión de señalización.
• Manual de procedimientos
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Acceso físico a la colección

• Lectura en sala
• Colección de libre acceso
• Préstamo-Autopréstamo
• Devolución: buzones.
• Reservas
• Renovaciones
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Mantenimiento de la colección
• Ordenación-Señalización.
• Tejuelado y sellado: unificación.
• Encuadernación 
(¿Escaneado pastas = + coste, + uso = ¿rentabilidad?

• Restauración (¿ahorro costes?).
• Inventario (procedimiento)
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Atención al usuario

• Conocer tipos de usuarios.
• Comunicación con el usuario: buzones de 

sugerencias, reuniones, citas, desideratas, 
página web, correo, etc.

• Formación de usuarios: cómo utilizar la 
biblioteca y sus recursos, derechos y 
obligaciones
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Comunicación 1
• Barreras:
Personales: desconfianza, indiferencia, intolerancia, etc.
Físicas: Ventanillas, ruidos, mostradores inadecuados, etc.
Semánticas: Lenguaje inadecuado a los conocimientos de los usuarios.
• Características favorecedoras:
Brevedad
Claridad (intuir nivel de comprensión del usuario)
Orden
Insistencia (repetir la frase importante)
Ilustración (ejemplos)
Información completa (no omitir información importante)
Información de retorno (conseguir que el usuario nos repita el mensaje)
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Comunicación 2
CLASES DE COMUNICACIÓN

• Oral-Presencial: Palabra-Gesto, Interacción, Inmediatez. Necesita 
diferente espacio según se trate de orientar, informar o atender una 
queja.

• Escrita: Reglas ortográficas y sintácticas. Recomendaciones para el 
lenguaje administrativo. Fundamentar respuestas ya que lo escrito 
prevalece.

• Telefónica: identificar e identificarnos. Conseguir toda la 
información. Respuesta clara, si no la hay en el momento pedir 
teléfono para contestar más tarde. Tener en cuenta el coste para el 
usuario.

• Otras tecnologías: Correo electrónico (posibilidad de adjuntar 
archivos, imágenes etc.), SMS…
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Comunicación 3

Actitudes favorecedoras de la comunicación

Según K. Rogers:
• Consideración positiva incondicional (valorar al 

interlocutor)
• Autenticidad (lo que se dice y lo que se piensa)
• Empatía (ponerse en el lugar del otro)
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PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO EN LA 
BIBLIOTECA DE LA UCM 

 
Esther Escriche 

 



PRÉSTAMO 
INTERBIBLIOTECARIO EN LA 
BIBLIOTECA COMPLUTENSE



DEFINICIÓN
1. PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Es el préstamo de documentos que se 
realiza entre bibliotecas de distintas 
instituciones. Actualmente, es más habitual 
el término “Servicio de Obtención de 
Documentos” o “Acceso al Documento”.

2. PRÉSTAMO INTERCENTROS

Es el préstamo de documentos que se 
realiza entre bibliotecas de la misma 
institución. El caso de la Biblioteca de la 
Universidad Complutense.  Son préstamos 
“personales” dirigidos a profesores, 
investigadores, PAS y alumnos (para libros 
que estén en un campus distinto al que 
pertenece dicho estudiante). Existe debido 
a la dispersión de fondos de la 
Complutense y para facilitar la tarea 
investigadora y docente. 



ESTRUCTURA 

En la Biblioteca Complutense tenemos lo 
que se denomina una 
DESCENTRALIZACIÓN COORDINADA, 
es decir, cada centro tiene su propio 
servicio, con responsables del mismo, pero 
todas dependemos de la Unidad de 
Préstamo Interbibliotecario , ubicado en los 
Servicios Centrales (SEC), con un Jefe de 
Servicio, Juan Ramos, para todos los 
centros.

Existe una CENTRALIZACIÓN económica 
de las facturas y éstas se emiten 
trimestralmente desde los SEC. 



TIPOS DE BIBLIOTECAS

BIBLIOTECAS PETICIONARIAS

Son las bibliotecas que solicitan 
documentos que no se encuentran en sus 
fondos a otras bibliotecas 

BIBLIOTECAS SUMINISTRADORAS

Son las bibliotecas que tienen en sus fondos 
los documentos que solicitan las bibliotecas 
peticionarias. 



TIPOS DE USUARIOS

Usuarios EXTERNOS

Las bibliotecas y centros de 
documentación españoles y extranjeros 
AJENOS a la UCM.

Usuarios INTERNOS

Profesores, investigadores, PAS y 
alumnos del tercer ciclo. Los alumnos de 1º 
y 2º ciclo teniendo la autorización del 
profesor y/o “el visto bueno del Director de 
la biblioteca del centro”.



TIPOS DE DOCUMENTOS QUE SE 
PRESTAN/SOLICITAN

• Libros

• CD’s

• Tesis 

• Patentes 

• Fotocopias:

* Capítulos de libros

* Artículos de revistas



CÓMO SE RECIBEN LOS DOCUMENTOS

1. LIBROS, CD’S, TESIS: 

1.1 De la propia Institución:

Se reciben por correo interno

1.2 Entre distintas Instituciones:

Por mensajería o por correo postal 
certificado

1.3 Entre Bibliotecas del CONSORCIO 
MADROÑO*: 

Por mensajería. Servicio conocido como 
MALETA VIAJERA. 

* Formado por las Bibliotecas universitarias públicas de la 
Comunidad de Madrid y la UNED



2. FOTOCOPIAS

2.1 Entre la propia Institución: 

2.1.1 Por correo interno

2.1.2. Por correo electrónico

2.2 Entre las distintas Instituciones:

2.2.1 Por correo postal ordinario

2.2.2 Por Maleta viajera 

2.2.3 Por correo electrónico



TRANSMISIÓN ELECTRÓNICA DE 
DOCUMENTOS

La calidad del servicio radica en su 
RAPIDEZ sobre todo en estos tiempos en los 
que,  por motivos económicos, las 
instituciones se ven obligadas a rescindir 
suscripciones de publicaciones periódicas. 

Una manera de agilizar  el envío de 
fotocopias es mediante un ARCHIVO 
enviado por correo electrónico. 

Existen dos sistemas de gestión para la 
transmisión electrónica de documentos: 
ARIEL y PRÓSPERO. Ninguno aplicable a 
nuestra Biblioteca. Ariel por 
incompatibilidad con Outlook y 
PRÓSPERO por problemas de seguridad de 
los ordenadores. 

Actualmente en la UCM algunas bibliotecas 
realizan un escaneado y envían directamente 
el archivo en formato PDF. 



NORMATIVA

EXTERNA

La Biblioteca de la UCM está dentro de la 
Red de Bibliotecas Universitarias 
(REBIUN). Está red ha creado una 
normativa a la que estamos sujetos 
(http://bibliotecnica.upc.es/Rebiun/nova/re
glamentos/acuerdoPrestamo.asp) 

INTERNA

Los Manuales de Procedimiento Interno 
que han surgido a  partir de las distintas 
comisiones que se crearon para los distintos 
servicios que tiene la Biblioteca. 
http://alfama.sim.ucm.es/buc/documentos/NormasT
ecnicas/PI/ManualPI-20051124.pdf

El Préstamo Interbibliotecario está dentro 
de la Comisión de Gestión de las 
Colecciones. 



SUBCOMISIÓN DE PI

Está formada por: 

•Presidente

•Secretario

•Coordinador 

• Jefes de Información

• Representantes de Centros

Esta subcomisión ha elaborado el Manual de 
Procedimiento Interno de PI de la Biblioteca 



TARIFAS





AUTOMATIZACIÓN DEL PI EN LA UCM

La implementación del programa de gestión 
de préstamo interbibliotecario se ha llevado 
a cabo desde marzo de 2001 hasta febrero de 
2005. 

Se trata de un programa especialmente 
creado para la Biblioteca de la Complutense. 

Consta de dos módulos: 

Módulo de Externos: para bibliotecas que 
solicitan documentos a la UCM.

http://europa.sim.ucm.es:81/pi/externos

Módulo de Internos: gestiona las peticiones 
de nuestros usuarios. En este módulo se 
tramitan los préstamos intercentros. 
Teniendo en cuenta que son servicios 
distintos a la hora de estadísticas. 

http://europa.sim.ucm.es:81/pi/internos



IDENTIFICACIÓN DE REFERENCIAS

A continuación vamos a ver con qué tipo 
de referencias nos podemos encontrar 
y cómo podemos identificarlas. 

1. PATENTES 

Es un documento que acredita un 
privilegio de  invención y de 
propiedad intelectual. 

Skin firming anti-aging cosmetic compositions.Gupta, Shyam K. (USA 
).  U.S. Pat. Appl. Publ. US 2004161435 A1 19 Aug 2004,12 pp.  
(English). (United States of America).  CODEN: USXXCO.  
CLASS: ICM: A61K007-42.  ICS: A61K007-06; A61K007-00; 
A61K035-78.  NCL: 424401000; 424074000; 424725000; 
424059000.  APPLICATION: US 2003-248753 14 Feb 2003.  
DOCUMENT TYPE: Patent CA Section: 62 (Essential Oils and 
Cosmetics)



2. REVISTA

Pentapeptide Repeat Proteins
Matthew W. Vetting, Subray S. Hegde, J. Eduardo 
Fajardo, Andras Fiser, Steven L. Roderick, 
Howard E. Takiff, and John S. Blanchard
pp 1 - 10; (Current Topics/Perspectives) DOI: 
10.1021/bi052130w



3. CONGRESOS



DÓNDE LOCALIZAR LAS 
REFERENCIAS

• Cisne

• Otros catálogos: 

Ver Manual de Procedimiento de 
Préstamo Interbibliotecario 



PROGRAMAS DE GESTIÓN DE PI

1. Programa de gestión de PI 
EXTERNOS:  los documentos 
solicitados por otras Instituciones a 
la Biblioteca Complutense.

2. Programa de gestión de PI 
INTERNOS: los documentos 
solicitados por miembros de la 
Universidad Complutense: 
Profesores, Investigadores, etc...

PÁGINA WEB desde la que se solicitan: 

http://www.ucm.es/BUCM/202004.htm



ESTADÍSTICAS DE REBIUN DE PI

Hasta hace unos años, la 
Biblioteca Complutense era 
considerada como 
“SUMINISTRADORA”, ya 
que enviaba más documentos 
de los que solicitaba. Pero 
poco a poco esta tendencia va 
disminuyendo y se va 
igualando su carácter 
“suministrador” con el de 
“peticionario”. 







ACTUALIDAD DEL PI
En los últimos años, con la 
aparición de los documentos 
electrónicos, las estadísticas 
revelan que se ha producido una 
disminución de peticiones 
(externas/internas) entre 
Bibliotecas. 
Bibliotecas como la British 
Library  “suministradora” por 
excelencia ha visto disminuir el 
número de peticiones. 




