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CIRCULAR N2 5/2012

ASUNTO:

CIRCULAR POR LA QUE SE DICTAN LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LA BIBLIOTECA DEL INSTITUTO GEOLOGICO Y MINERO DE ESPARA

UNIDAD RESPONSABLE:
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
GEOCIENTIFICA Y SERVICIOS

FECHA DE EMISION:

5 DE DICIEMBRE DE 2012

1.- GENERALIDADES
1.1 Introduccién

La Biblicteca es un servicio institucional perteneciente al Institute Geoldgico y Minero
de Espafia, Organismo Publico de Investigacién, con caracter de Organismo
Auténomo. La biblicteca nace con la Institucion merced al Real Decreto de 12 de julio
de 1849 en el cual la reina Isabel |l crea la Comision para la Carta Geoldgica de
Madrid y general del Reino.

Especializada en Ciencias de la Tierra, Mineria y Ciencias Afines, la Biblioteca del
Instituto Geoldgico y Minero de Espaiia (IGME) tiene un importante fondo documental
que comienza a ordenarse a partir del afio 1886. Su fondo documental esta integrado
por colecciones de libros, publicaciones periddicas y mapas.

La biblioteca tiene la doble misién de ofrecer servicio a un centro pablico de
investigacion atendiendo las consultas que realice cualguier persona estudiosa de

sus materias y la mision de conservar, preservar y difundir su patrimonio bibliografico.
1.2 Organizacién y objetivos

La organizacidn de la Biblioteca, se estructura de la siguiente forma:
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Una Biblioteca Central, situada en la calle Rios Rosas, 23, 2° piso, de Madrid.
Bibliotecas Periféricas;

- Biblioteca del Museo Geominero

- Biblioteca de Tres Cantos

- Bibliotecas de las Oficinas Regionales

Son objetivos de la Biblioteca Central:

a) Desarrollo y gestion de las colecciones.

Gestionar las adquisiciones de los fondos bibliograficos y documentales que,
en aplicacion de su partida presupuestaria, deben formar parte de la coleccion,
definiendo para ello los objetivos informativos, seleccionando materiales y
proveedores y realizando todas las tareas necesarias para aquel fin.

Controlar la ejecucion de los presupuestos asignados a la Biblioteca para la
compra de fondos e informar puntualmente a los 6rganos interesados.

Evaluar las colecciones de manera continua y proponer los expurgos que se

consideren convenientes.

b) Procesos técnicos.

Catalogar, clasificar e indizar los fondos bibliograficos y documentales
adquiridos por la Biblioteca, con independencia del soporte, modalidad de
adquisicion o tipo de acceso.

Coordinar y mantener los catalogos de la Biblioteca.

Llevar a cabo el proceso fisico que haga accesible el documento.

c) Servicios al usuario.

Consulta en sala.
Informacion bibliografica y formacion de usuarios.
Préstamo y acceso al documento.

Reprografia, en las condiciones de uso v tarifas establecidas.

Se elaboraran manuales de procedimiento y/o directrices que ayuden a una mayor

normalizacion y transparencia en la ejecucién de las tareas.
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El servicio de préstamo y acceso al documento (préstamo interbibliotecario) se regira

por una normativa especifica.

Se facilitara el acceso telematico a las colecciones y servicios de la Biblioteca, asi
€como a otros recursos bibliograficos y documentales externos, siempre en la medida de

lo posible y en las condiciones legales que se establezcan para cada caso.
Seran objetivos de las Bibliotecas Periféricas:
a) Custodiar y mantener organizado el fondo documental cedido por la Biblioteca
Central.

b) Dar servicio a los usuarios del area técnica correspondiente.

El director de la Unidad que cuente con una Biblioteca Periférica, designara a una

persona que se encargara de la custodia y circulacidn de los fondos de la misma.

Las normas que a continuacién se establecen, son de aplicacion tanto en la Biblioteca

Central como en las Bibliotecas Periféricas que dependan de ella.

Funcionalmente, segin el Art. 22 del RD 582 del 19 de Mayo, como Biblioteca de

Organismo Autdénomo, se integra en el Sistema Espafiot de Bibliotecas.

2.- FUNCIONES

Son funciones de la Biblioteca del Instituto Geoldgico y Minero de Espafia:

Reunir, procesar, conservar y difundir los fondos bibliograficos especializados en temas

de Cienclas de la Tierra.
Fomentar la investigacién mediante la consulta, préstamo y reproduccion de sus fondos
bibliogréficos a toda persona interesada, y principaimente al personal investigador y

técnico del centro.

Conservar en depdsito al menos un ejemplar de todas las publicaciones que edite el

Servicio de Publicaciones del IGME.
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Cooperar con otras bibliotecas y centros de documentacion de titularidad publica o
privada.

3.- USUARIOS

3.1 Derechos de los usuarios
Los usuarios de la Biblioteca tienen los siguientes derechos:

Acceder en condiciones adecuadas a fa consulta y estudio de la coleccion conservada

en la Biblioteca, asf como a los demds servicios gue preste la biblioteca.

La prestacion de los servicios de la Biblioteca durante periodos de tiempo y horarios
establecidos por el IGME.

Disponer de espacios y medios destinados al desarrollo de {a actividad investigadora.

Recibir informacién, asescramiento y colaboracidn en la localizacion y acceso a fuentes

bibliograficas y documentales
Recibir la informacién basica para la utilizacion de cada uno de los servicios.
Recibir una atencion eficients y correcta por parte del personal de la Biblioteca
3.2 Deberes de los usuarios
Los usuarios de la Biblioteca tienen los siguientes deberes:
Respetar la integridad y el estado de las instalaciones, infraestructuras y colecciones

de la Biblioteca, uiilizandolos para los fines que les son propios y observando la debida

diligencia para evitarles situaciones de riesgo.
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Cumplir las indicaciones del personal y las disposiciones que regulen los distintos

servicios de la Biblioteca, asi como las normas de uso vigentes.

Colaborar con los servicios de la Biblioteca para mantener su correcto funcionamiento.

Omitir las conductas que pudieran menoscabar la prestacién de los servicios de la

Biblioteca o perturbar el estudio, |a lectura y la consulta.

Abstenerse de ulilizar servicios o prestaciones a las que no se esté autorizado a

acceder.

4.- SERVICIOS OFRECIDOS POR LA BIBLIOTECA CENTRAL

Todos los servicios que a continuacion se relacionan, podran solicitarse y se atenderan
de acuerdo al calendario y horario vigente para las dependencias publicas y las
circunstancias que a este respecto sefiale la direccion del Instituto Geologico y Minero

de Espafia.

4.1 Servicio en Sala de Lectura y Consulta

La sala de consulta y fectura podra ser utilizada por el personal del IGME,
investigadores, estudiosos y pUblico en general, previa identificacion pertinente en cada

caso.

Para acceder a los documentos, el usuario debera realizar la oportuna peticion
cumplimentando las fichas de consulta, una por cada unidad bibliografica o
documental, las cuales serdn entregadas a la persona encargada de la atencion al

publico.

Se entiende por unidad bibliografica o documental, el soporte o conjunto de soportes

que contenga una informacién catalogada en un tnico registro.

En la sala de consulta y lectura se podran solicitar un méximo de cinco obras.
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Los usuarios deberan poner el maximo cuidado en la conservacion e integridad de los
documentos, evitando apoyarse y escribir sobre ellos, sefialar, subrayar, afadir, o
apostillar comentarios, tratar de corregir errores, incluso evidentes, del autor o del
tipografo, doblar, humedecer las hojas, forzar el cosido de la encuadernacion y todo

aquello que pueda perjudicar el buen estado del material.

Los documentos particularmente preciosos y singulares no seran consultados en su
soporte original sin una adecuada justificacion, que sera valorada por el jefe de la
Unidad.

4.2 Servicios de Informacién y Referencia

Informacién bibliografica.

Gestion y confrol de las Bibliotecas Periféricas.

Acceso a bases de datos bibliograficas.

Difusion de boletines periédicos de informacion documental (revistas, sumarios, libros
recibidos, boletin de indices).

Recepcidn de las peticiones de adquisicidon de documentos formutadas por los

usuarios.

4.3 Préstamo Interbibliotecario

La Biblioteca organizara el préstameo interbibliotecario siempre que el documento no

esté incluido dentro de los limites de préstamo.

Limites de préstamo interbibliotecario:
Quedan exentas de préstamo bibliotecario:
a. Obras de referencia
b. Ndmeros completos de revistas
Tesis inéditas
d. Manuales de uso muy frecuents
e. Fondo antiguo, fondo deteriorado, colecciones tnicas y lo que se juzgue

como improcedente que salga de la Biblioteca.
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Los prestamos a ofras bibliotecas del Estado se regularan por las disposiciones
establecidas con caracter general a tal fin. Las responsabilidades en que se incurra por
este tipo de préstamo recaeran sobre la biblioteca prestataria, asi como los gastos de
envio. El plazo maximo de préstamo de los documentos sera de un mes, a contar a

partir del dia de la peticion.

La solicitud de préstamo se realizara a través del formulario de peticion disponible en la

pagina web de la Biblioteca, en la seccidn de Servicios Bibliotecarios.

4.4 Préstamo individual

Los usuarios del Servicio de Préstamo estan obligados a cumplir con sus condiciones
de uso y sus normas de funcionamiento, especialmente en lo que se refiere a la
devolucion de las obras prestadas en los plazos fijados y al respeto de la integridad y

la conservacién de ios fondos documentales.

El préstamo individual se extiende exclusivamente a las personas vinculadas a las
distintas areas del IGME y que necesiten fos documentos para su trabajo concreto de
investigacion. Los libros adquiridos por [a Biblioteca a demanda del personal del
IGME, tendran caracter de préstamo temporal por proyecto en curso y deberan ser

devueltos a la Biblioteca transcurrido el tiempo de préstamo estipulado.

Limitacién selectiva de fondos para préstamo.
Se excluyen del préstamo;
Fondo antiguo (anterior 1958) y precioso.
Publicaciones periddicas.
Tesis doctorales.
Cartografia.

Diccionarios, obras de referencia.
Tipo y duracién del préstamo:

Con caracter general el plazo de préstamo sera de 15 dias habiles prorrogable

a otros 15 dias previa renovacion del préstamo.
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En el caso de trabajos de tesis y proyectos en curso el préstamo podra
ampliarse hasta un afio, con la posibilidad de ser requerido el documento
temporalmente por la Biblioteca para consulta de otros usuarios solicitantes.

Las Oficinas Regionales, a través de ta Unidad de Coordinacién General,
tendran un plazo de préstamo de un mes prorrogable previa solicitud de

renovacion.

Control del Préstamo:

El solicitante del préstamo debera cumplimentar y firmar una ficha de préstamo
que le sera facilitada por la Biblioteca donde figuran los datos del documento y

del solicitante asi como las fechas de solicitud y devolucion del préstamo.

Limite de ejemplares en préstamo:

Como norma general se prestard un maximo de 5 titulos simultaneamente.

Suspensién del Servicio de Préstamo por retraso en la devolucion:

En el caso de incumplimiento de los plazos de devolucidn anteriormente
establecidos, procedera la medida de suspensién del servicio de préstamo
durante el plazo de un mes a seis meses, en proporcion directa al retraso en
que se haya incurrido. La Biblioteca reclamara de forma periddica todos
aquellos préstamos sobrepasados, a través del medio que considere oportuno,
para facilitar la disponibilidad y circulacidn de Ios distintos materiales.

En todo caso, la ausencia de reclamacion no justificard en ningGn caso el
incumplimiento de los plazos de devolucién establecidos en estas normas. Se
hara una reclamacion del volumen prestado a los 15 dias de retraso, en el caso
de no devolverio se perderd el derecho a préstamo durante un tiempo

establecido.

En caso de pérdida del ejemplar:

El usuario debe nofificar a la Biblioteca la pérdida de un documento solicitado
en préstamo teniéndolo que reponer por otro igual o de la misma tematica y
caracteristicas, cuande el documento objeto de préstamo no esté a la venta.
Hasta que no haga efectiva la restitucién del ejemplar perdera el derecho de

uso del servicio de préstamo.
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En caso de deterioro del ejemplar:

Cuando se compruebe que un documento ha sufrido grave deterioro durante el
periodo de préstamo por parte de un usuario, éste debera reponer dicho

material, en las mismas condiciones que tas expuestas en el apartado anterior.

4.5 Otros Servicios

Servicios en linea:

Acceso a los Catalogos de la Biblioteca
Revistas electronicas (acceso desde la intranet institucional)

Libros electrénicos (acceso desde Ja intranet institucional)

Bibliotsca digital:

Fondo Antiguo

Colecciones

Revista Minera

Boletin Geoldgico y minero

Notas y comunicaciones del IGME
Cartograffa Histérica

Libros agotados pubficados por et IGME

Acceso directo a consulta:

La Biblioteca dispone de dos puestos de acceso directo para que los usuarios

realicen sus consultas en linea a los Catalogos y a la intranet institucional.

Servicio WIFI:

La Biblioteca dispone de cobertura WIRELESS (WI-FI) o tecnologia inalambrica
para acceso a Internet desde ordenadores portatiles en todas sus instalaciones.
Mediante la utilizacion del servicio Wireless el usuario podré navegar libremente

por Internet desde su ordenador portatil de forma gratuita,

Servicio de Reprografia:

Se dispone una maquina fotocopiadora autoservicio en la que el usuario puede
hacer sus fotocopias al momento, o bien puede encargarlas al Servicio de

Reprografia mediante solicitud por ficha normalizada.
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Acceso al Boletin de Novedades:
Este boletin ofrece informacién de las nuevas incorporaciones de documentos al

fondo bibliografico de la Biblioteca ingresados durante los tltimos tres meses.

Intercambio de dupficados con otras bibliotecas cientificas:
Se elabora periédicamente el listado de duplicados de la Biblioteca, accesible
desde la pagina web, que estd a disposicion de otras bibliotecas. Aquellas
bibliotecas que estén interesadas en cualquier ejemplar de éste listado puede
solicitarlo poniéndose en contacto con la Biblioteca. El centro solicitante correra
con los gastos de envio.
Pasado un plazo de tiempo los documentos no solicitados se ofreceran al personal

del iIGME para su uso personal.

Sugerencias:
Se dispone de un Buzén de sugerencias donde los usuarios pueden enviar sus
comentarios, desideratas respecto a los fondos documentales y/o quejas respecto

a la calidad de los servicios ofrecidos por la Biblioteca.

Madrid, S debi«ube de 2012

El Djfector T

Jorge Civis Liovera

SR. SECRETARIA GENERAL
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