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0. PRESENTACION

La Biblioteca del Instituto Geografico Nacional (IGN), que engloba fondos cartograficos vy
bibliograficos, pertenece al Servicio de Documentacion Geografica y Biblioteca, dependiente de
la Secretaria General del IGN, y forma parte de la red de Bibliotecas de la Administracion
General del Estado. Se cre6 en 1870, cuando se fundd el entonces Instituto Geografico.

La Biblioteca, de caracter especializado, pretende prestar un servicio de calidad a todos los
ciudadanos, para el aprendizaje, investigacion, cultura y demas actividades relacionadas con
las funciones que el IGN tiene encomendadas.

Para alcanzar este objetivo, los usuarios deben conocerla bien, por lo que se han elaborado las
presentes normas de funcionamiento que, como documento publico, estaran disponibles en la
sala de lectura y a través de la pagina Web.

En las normas, ademas de explicar el funcionamiento de la Biblioteca, se recoge el conjunto de
derechos y deberes que el usuario debera conocer al utilizar los servicios, tanto de biblioteca
como de cartoteca.

1. INFORMACION GENERAL

1.1 LOCALIZACION DE LOS SERVICIOS

La Biblioteca se encuentra situada en el Edificio A, en la planta sétano, del Instituto Geografico
Nacional. Cuenta con una sala de lectura, los depodsitos de los fondos y el despacho desde
donde se realizan las diferentes funciones bibliotecarias.

Direccion de la Biblioteca
Calle General Ibafiez de Ibero 3, 28003 MADRID. Tfn.: 915979638 / 915979736.
Correo electronico: documentacionign@transportes.gob.es

1.2 HORARIO

La Biblioteca permanecera abierta los dias laborables de lunes a viernes de 9:30 a 13:30
horas.

1.3 ACCESO

El acceso a la Biblioteca es libre y gratuito.


mailto:documentacionign@transportes.gob.es
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1.4 TIPOS DE USUARIOS

= Usuario interno: es toda aquella persona que se encuentra en situacién de servicio
activo en el Instituto Geografico Nacional o en el Centro Nacional de Informacién
Geografica, tanto en su sede central como en sus diferentes Servicios Regionales vy
Observatorios Geofisicos y Astrondomicos. Se consideran también usuarios internos a las
personas becadas por esta institucion.

= Usuario externo: el resto de los usuarios.

Los datos facilitados por los usuarios son de caracter confidencial. Todos los interesados

tendran derecho, segun la legislacion vigente, al acceso, rectificacion y cancelacion de sus
datos personales.

1.5 RECURSOS DE INFORMACION

= Coleccion general. Constituida por todo tipo de materiales informativos (libros,
publicaciones periddicas, documentos electrénicos, cartografia, etc.).

= Coleccion de fondo antiguo. Compuesta por documentos manuscritos e impresos
que datan desde el siglo XV.

1.6 TIPOS Y PERIODOS DE PRESTAMO

TIPOS DE PRESTAMO | PERIODO DE PRESTAMO RENOVACION
Préstamo ordinario 2 meses 2 meses mas
Préstamo de trabajo 6 meses 6 meses mas
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2. DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

2.1 DERECHOS

Todos los usuarios tienen derecho a:

= Acceder de manera libre y gratuita a las zonas publicas de la Biblioteca.

= Ser atendidos por el personal de la Biblioteca y recibir formacién basica para utilizar los
servicios e informacion, asesoramiento y colaboracién en la localizaciéon y acceso a la
informacidn bibliogréfica.

= Mantener la privacidad de sus datos personales.

= Hacer uso de los servicios prestados por la Biblioteca.

= Hacer sugerencias o reclamaciones que contribuyan a la mejora continua de Ia
Biblioteca a través de los medios establecidos al efecto: buzdn de sugerencias del IGN,
por registro, por correo electronico u ordinario, mail, etc.

= Participar activamente en las actividades que organice o albergue la Biblioteca.

Los usuarios externos tienen derecho a la consulta en sala de los fondos.

2.2 DEBERES

El acceso a la Biblioteca también implica algunos deberes:

= Utilizar adecuadamente las instalaciones, fondos y equipos de la Biblioteca.

= Mantener un comportamiento correcto hacia el personal y el resto de los usuarios.

= Responsabilizarse de sus pertenencias.

= Apagar o mantener en modo silencio los teléfonos moviles y no mantener
conversaciones que puedan molestar al resto de los usuarios.

= No fumar ni comer en las salas de consulta.

2.3 MEDIDAS SANCIONADORAS

El uso de los servicios de la Biblioteca implica la aceptacion de las presentes normas. Podran
ser motivo de sancion los siguientes comportamientos:

= El deterioro voluntario, mutilacion o robo de algin documento y la devolucién en mal
estado de los materiales retirados en préstamo.

= El uso indebido de las instalaciones, mobiliario y equipamiento.

= La alteracién del orden de la Biblioteca y la conducta incorrecta hacia otros usuarios o
hacia el personal bibliotecario.
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Estos comportamientos habilitan a la Biblioteca a suspender de forma temporal o definitiva el
uso de sus servicios y a expulsar al usuario de sus instalaciones, sin perjuicio de otras
responsabilidades en las que pudiera incurrirse.

En el supuesto de incumplimiento reiterado de lo expuesto en estas normas, asi como en el
caso de apreciacion de conductas de especial gravedad, se informara a instancias superiores, a
fin de que éstas puedan decidir acerca de la adopcion de las medidas disciplinarias que
estimen oportunas.

3. SERVICIOS QUE OFRECE LA BIBLIOTECA

3.1 INFORMACION BIBLIOGRAFICA Y DE REFERENCIA

Este servicio facilita informacion general de la Biblioteca y atiende las demandas de los
usuarios. La informacidon que se puede consultar es de diferente tipo:

= Informacién general sobre la Biblioteca y sus servicios: su organizacién y localizacion de
fondos bibliograficos, horarios, funcionamiento, etc.

= Busquedas bibliograficas de cualquier tipo.

= Ayuda en la utilizacién de los recursos de informacion de la Biblioteca: catalogo
automatizado (OPAC), bases de datos, plataformas de publicaciones periddicas
electronicas, coleccion de referencia, etc.

= DGSI (Difusion Selectiva de la Informacidn), que consiste en hacer llegar a los usuarios,
de forma regular, los resultados de un perfil de busqueda personalizada, especialmente
respecto de las novedades del fondo documental sobre una materia o tema concreto.

= Consultas de respuesta rapida sobre datos concretos e informacion puntual.

= Boletines informativos, en los que se recogen las entradas de publicaciones. Estos
boletines son enviados a todos los miembros de la institucion a través de correo
electronico.

= Informacién y localizacion de recursos de informacion no existentes en la propia
Biblioteca.

= Acceso por WIFI.

La consulta de los fondos de la Biblioteca se puede realizar a través de los siguientes medios:

= Por Internet: biblioteca: https://www.ign.es/web/biblioteca cartoteca/
cartoteca: https://www.ign.es/web/catalogo-cartoteca/

= Consultando con el personal de Biblioteca.


https://www.ign.es/web/biblioteca_cartoteca/
https://www.ign.es/web/catalogo-cartoteca/
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Ademas, los usuarios internos, desde sus ordenadores personales y a través de Web, podran
tener acceso a:

= La visualizacion a texto completo de las publicaciones periddicas suscritas en formato
en linea, a través de un portal electronico. La informacion a cerca de los titulos de
estas publicaciones y sus condiciones de acceso se publicaran periddicamente en el
boletin de novedades de la biblioteca del IGN (Novedades bibliograficas - Instituto
Geogriafico Nacional).

= Acceso a través de la plataforma Web of Knowledge (WoK) de la empresa Thomson
Scientific basada en la tecnologia web, formada por una amplia coleccion de bases de
datos bibliograficas, citas y referencias de publicaciones cientificas de cualquier
disciplina del conocimiento, tanto cientifico, como tecnoldgico, humanistico y
socioldgico. Entre otras, integra las bases de datos Web of Science y Current
Contents Connect. Mas informacion en http://www.accesowok.fecyt.es/

3.2 CONSULTAEN SALA

Este servicio permite consultar los fondos de la Biblioteca en sus propias instalaciones, durante
el horario habitual de apertura.

Todos los usuarios, internos o externos, tienen derecho a utilizar la sala de lectura y los
materiales de la Biblioteca, si bien el acceso a algunos fondos exige el cumplimiento de ciertos
requisitos.

Para la consulta en sala de documentos bibliograficos, el usuario externo debera rellenar una
ficha de peticion que entregara al personal bibliotecario. Los materiales prestados se
devolveran en el momento de abandonar las instalaciones.

Cuando un usuario externo solicite el acceso a una publicaciéon periddica en formato en linea,
sera el personal bibliotecario el que lo gestionara a través de la plataforma electrénica de
subscripciones.

En el caso de la consulta de fondos cartograficos, el usuario externo tendrd que concertar una
cita via email (atencioncartoteca@cnig.es), para reservarle un dia en la sala de atencidn al
publico y tenerle toda la documentacion solicitada preparada. Salvo casos excepcionales
autorizados previamente por la Biblioteca, sélo se mostrara aquella documentacidon que no esté
digitalizada y por tanto, subida a la web para su descarga.

Las consultas del fondo antiguo y todas aquellas cuyas caracteristicas asi lo aconsejen se
realizaran en la oficinas de la biblioteca o cartoteca y no en la sala de lectura.


https://www.ign.es/web/ign/portal/novedades-bibliograficas
https://www.ign.es/web/ign/portal/novedades-bibliograficas
http://www.accesowok.fecyt.es/
mailto:atencioncartoteca@cnig.es
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3.3 SERVICIO DE PRESTAMO

El préstamo temporal de los fondos sdélo estd disponible para los usuarios internos. El
material prestado se encuentra bajo la responsabilidad directa de quien solicita dicho
préstamo.

3.3.1 Condiciones de préstamo

El préstamo temporal de los fondos esta sélo disponible para usuarios internos.

En préstamo ordinario:

* Libros, mapas, atlas, CD-ROM, DVDs, etc.: un maximo de cinco documentos
durante un periodo de 2 meses.
* Publicaciones periddicas: un maximo de 10 ejemplares durante 15 dias.

En préstamo de trabajo:

* El usuario responsable deberd ponerse en contacto via telefénica o mail con el
Servicio de Biblioteca cuando se cumpla el plazo de renovacion (6 meses).

» La peticion del préstamo de trabajo debe ser conformada por el responsable de
la unidad que lo solicita.

*= Las renovaciones se podran realizar siempre y cuando no haya una reserva
realizada por otro usuario sobre ese ejemplar.

= Sera obligacion del responsable de la unidad correspondiente, la custodia vy
mantenimiento de los fondos prestados. Ademas, debera permitirse la consulta
temporal de dichos fondos al resto del personal que lo solicite.

Para estos dos tipos de préstamo, se deben cumplir las siguientes normas:

* La persona que solicite un préstamo debera acudir presencialmente a las
dependencias de la Biblioteca, cuando dicho usuario interno tenga su puesto de
trabajo en Madrid. Sélo y cuando no sea asi, podra solicitar el préstamo por
correo electronico.

* En el caso de préstamos sobrepasados, es obligatorio devolver la obra
inmediatamente después de su reclamacion.

* Las obras prestadas deberdan ser devueltas, en cualquier caso, antes de que
finalice la relacidon laboral del usuario con la institucion.

* La pérdida o deterioro grave de un ejemplar prestado, obliga al usuario a la
reposicion del material.

El incumplimiento de esta norma serd sancionado con la suspension del derecho a la
utilizacién de los servicios Biblioteca en tanto no se subsane la circunstancia que la
provoca.

Quedan excluidos del préstamo los ejemplares anteriores a 1900, asi como aquellas
obras que el Servicio de Documentacion Geografica y Biblioteca considere de alto valor
patrimonial para su préstamo.

7
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3.3.2 Reservas

Todos los usuarios internos tendran derecho a efectuar reserva de un maximo de dos
documentos que estén prestados. Podra hacerse de forma presencial, por teléfono o por
correo electrdnico.

Cuando una obra sea devuelta, la Biblioteca avisara al interesado, por teléfono o por
correo electrénico, y la guardara durante 7 dias en espera de que éste la recoja.
Transcurrido este periodo la reserva se anulara.

3.3.3 Renovaciones

Los usuarios internos podran renovar los documentos prestados durante el periodo de
tiempo indicado en la tabla del apartado 1.6, salvo que el ejemplar haya sido
previamente reservado por otro usuario, en cuyo caso siempre tendra preferencia la
reserva.

Para proceder con la renovacion, la persona que la solicite deberd presentarse
fisicamente en las dependencias de la Biblioteca, cuando dicho usuario interno tenga su
puesto de trabajo en Madrid. Solo y cuando no sea asi, podra solicitar la renovacién por
correo electroénico.

Obligatoriamente los usuarios tendran que:

e Traer el material prestado a biblioteca/cartoteca para que el personal habilitado
compruebe su estado y volver a darlo de alta en el sistema. (*)
e Volver a firmar el justificante de préstamo y seguir el protocolo de préstamos.

(*) Para los préstamos de trabajo, los usuarios deben ponerse en contacto bien
telefénicamente o bien por email con el Servicio para concretar cémo proceder con la
renovacion.

3.4 SOLICITUD DE NUEVAS ADQUISICIONES

Cualquier usuario interno, con la aprobacion de su Jefe de Servicio y su Subdirector
correspondiente puede solicitar al Servicio de Documentacion Geografica y Biblioteca la
adquisicion de titulos especificos relacionados con su competencia laboral. Dependiendo del
tipo de fondo debera rellenar el siguiente formulario:

= Peticion de adquisicidon de fondos para la biblioteca (PeticionLibros.pdf)

= Peticion de adquisicion de publicaciones periédicas para la  biblioteca
(PeticionRevistas.pdf)

Los libros solicitados pasaran a formar parte de los fondos de la Biblioteca.
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3.5 REPROGRAFIA

La Biblioteca ofrece la posibilidad de obtener copias de sus fondos a través del servicio de
reproduccion de documentos, de acuerdo con la legislacion vigente(!) y siempre que lo
permita su estado de conservacion.

Hay dos tipos de reproduccién de documentos: las fotocopias y la impresion de busquedas
electronicas.

Los precios para ambos tipos de reproduccién se recogen en el documento publicado en la
pagina web del IGN: http://www.ign.es/web/resources/cartoteca/Tarifas.pdf. El Centro
Nacional de Informacién Geografica (CNIG) es el organismo encargado de realizar la
facturacién generada por este servicio.

9

(@) _politica marcada por el Centro Espafiol de Derechos Reprograficos (CEDRO) https://www.cedro.org/inicio

- Legislacion espafiola en materia de propiedad intelectual (Ley 21/2014, de 4 de noviembre, por la que se modifica
el texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual
- Legislacion espafiola en materia de patrimonio historico (Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico

Espaiiol, y el Real Decreto 111/1986, de 10 de enero, de desarrollo parcial de la misma


https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-1985-12534
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-1986-2277
http://www.ign.es/web/resources/cartoteca/Tarifas.pdf
https://www.cedro.org/inicio
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-11404
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-11404
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-1985-12534
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