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1. OBJETO DEL DOCUMENTO 
 
Esta Norma Interna tiene por objeto establecer y regular los servicios que ofrece la Biblioteca del 
Hospital Universitario de Fuenlabrada a sus usuarios. 
 
2. AMBITO DE APLICACION 
 
Esta norma afecta a todos los usuarios de la Biblioteca, considerándose como tales todos los 
trabajadores del Hospital y los alumnos que estén asignados al Hospital, mientras dure su 
vinculación educativa. Además, la Biblioteca está abierta a consultas de profesionales e 
investigadores de las Ciencias de la Salud, aunque no trabajen en el Hospital Universitario de 
Fuenlabrada.  
 
Este documento está accesible para todos los usuarios de la Biblioteca en el panel de información 
de la Biblioteca y en el sitio de la Biblioteca en la Intranet institucional. 
 
3. NORMATIVA DE SERVICIOS 
 
Los servicios que ofrece la Biblioteca del Hospital Universitario de Fuenlabrada son:  
 
Servicio de Consulta de la Colección. BIB-PR-007/01 
 Horario: de 8 h. a 15 h. Si por causa de fuerza mayor fuera necesario cerrar la sala o cambiar 

el horario se anunciará con la máxima antelación posible.  
 Está prohibido acceder a la Sala de la Biblioteca con alimentos y bebidas.  
 El personal de la Biblioteca no se hace responsable de las pertenencias personales de los 

usuarios si se ausentan de la sala 
 En la medida de lo posible, se debe apagar el teléfono móvil o tener silenciado 
 Servicio anónimo y confidencial 
 No se reservan puestos de consulta. En casos de gran demanda de puestos, la Biblioteca 

podrá reservar algunos para el uso de recursos propios. 
 Los documentos de la Biblioteca que se encuentran ubicados en algunos servicios/áreas por 

necesidades concretas de los mismos podrán ser consultados en alguna sala que el 
servicio/área tenga previo contacto con el responsable de los mismos. 
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 La finalidad de los puestos de lectura de la sala es:   
 

o Consulta de libros, dispuestos en acceso directo en la propia sala (ordenación por 
materia NLM Classification) o solicitados al personal de Biblioteca si estuvieran en 
depósito. Los usuarios dejarán los libros consultados sobre el carro de la sala de lectura 
y el personal de la Biblioteca los colocará en su sitio  
 

o Consulta de revistas (formato impreso), dispuestas en acceso directo (ordenación 
alfabética por título) o solicitadas al personal de Biblioteca si estuvieran en depósito. Los 
fascículos consultados se dejarán en el Mostrador y el personal de la Biblioteca los 
colocará en su sitio  

 
o Consulta de recursos electrónicos 

 Uso de los equipos informáticos en sala con acceso a Internet y a herramientas 
ofimáticas, pero no a impresora, ni escáner.  

 Los usuarios no deben descargar programas, ni modificar la configuración de los 
equipos, ni intentar solucionar problemas técnicos de los mismos. El personal de 
la Biblioteca contactará con el Area de Sistemas de Información en caso de mal 
funcionamiento de alguno de ellos. 

 Los documentos creados por los usuarios como fruto de su trabajo durante su 
estancia en la Biblioteca deben guardarse en un dispositivo de almacenamiento o 
enviados a través de Internet, ya que el personal de la Biblioteca procederá a su 
eliminación.  

 Los alumnos vinculados al Hospital y los usuarios visitantes podrán acceder a 
Internet (siempre que cuenten con usuario/contraseña autorizado de acceso al 
proxy de la Consejería de Sanidad) y a recursos gratuitos pero, para acceder a 
recursos con clave contratados por el Hospital Universitario de Fuenlabrada o la 
Biblioteca Virtual de Consejería de Sanidad (BV), lo solicitarán al personal de 
Biblioteca. En ningún caso el personal de Biblioteca tiene que facilitar su 
usuario/contraseña personal de acceso al proxy de la Consejería para que un 
usuario pueda acceder a Internet 
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Servicio de Información bibliográfica y de referencia. BIB-PR-004/01 
 Localización de información referente a cualquier cuestión relacionada con la actividad laboral 

de todos los trabajadores del Hospital Universitario de Fuenlabrada, tanto a nivel bibliográfico 
como referencial.  

 En el caso de los alumnos vinculados con el Hospital se valorará individualmente, en cada 
caso, su acceso a este servicio. 

 Información sobre la biblioteca, sus colecciones y servicios a través de señalización 
(cartelería), sitio de la Biblioteca en la Intranet, página web (http://www.netvibes.com/bibliohflr) 
y/o blog (http://bibliohflr.wordpress.com)  

 Servicio confidencial y anónimo 
 Este servicio es atendido en persona (Biblioteca) o por correo electrónico a través de un 

formulario propio (BIB-FO-001/01) o a través del portal de la BV.  
 Servicio de Asesoramiento Bibliográfico Personal (SABP): previa cita, el bibliotecario 

ofrece asesoramiento y apoyo en búsquedas bibliográficas, formación sobre determinada 
herramienta o servicio de la biblioteca, redes sociales, elaboración de bibliografía, impacto 
personal, etc. El matiz que incluye este servicio es el hecho de ser más personalizado, de tener 
reservado un tiempo con un profesional del conocimiento en el que abordar cuestiones 
complicadas o dudas básicas... 

 
Servicio de Préstamo domiciliario. BIB-PR-005/01 
 Existe la posibilidad de retirar prestados documentos de la Biblioteca gratuitamente durante 1 

mes. Para ello hay que rellenar un formulario impreso disponible en la Biblioteca (BIB-FO-
002/01) 

 Servicio confidencial, anónimo e intransferible. 
 Se puede renovar el préstamo de obras (prórroga) tantas veces como sea necesario siempre 

que no hayan sido reclamadas por otro usuario (reserva). La renovación se podrá realizar en 
persona, por correo electrónico o por teléfono.  

 Cuando un usuario acude a la Biblioteca y el documento que le interesa está prestado puede 
reservarlo para que, al ser devuelto, la Biblioteca le avise y pueda retirarlo en préstamo. 

 Los usuarios que no realicen la devolución, o renovación, del documento prestado en la fecha 
establecida serán sancionados con tantos días sin derecho a préstamo como días de retraso 
hayan cometido 

 En caso de pérdida o deterioro grave del documento retirado en préstamo, el usuario tendrá 
que reponerlo o abonar el importe de su valor en el caso de que no sea posible ya adquirirlo 
por los medios habituales. Hasta que no lo haga, el usuario no podrá utilizar los servicios de la 
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Biblioteca 
 Quedan excluidas de préstamo las obras de referencia (diccionarios, enciclopedias…), revistas 

y otros documentos que el personal técnico de la Biblioteca considere no prestables…  
 Los libros que, perteneciendo a la Biblioteca, se encuentran ubicados en servicios/áreas 

podrán ser retirados en préstamo pero para ello el usuario deberá comunicar su interés a la 
Biblioteca que contactará con el responsable de dicho servicio/área para acordar su entrega 
temporal y fijar el plazo máximo que puede estar el libro fuera de sus instalaciones. Una vez 
hecho esto y estando el libro en las instalaciones de la Biblioteca, se comunicará al usuario 
que ya puede acudir para retirar el libro y se le informará del plazo de préstamo acordado con 
el servicio. 

 Los alumnos vinculados al Hospital podrán retirar documentos en préstamo (3 libros durante 15 
días, realizar 1 renovación y 3 reservas) 

 Los usuarios visitantes no podrán retirar libros en préstamo de la Biblioteca  
 
Servicio de Obtención de Documentos (SOD). BIB-PR-003/01 
 Los usuarios pueden solicitar a la Biblioteca libros de otras bibliotecas, copia de artículos de 

revistas o capítulos de libros, o de cualquier otro documento. Para ello existe un formulario de 
petición de documentos (BIB-FO-004/01) o utilizar el sistema informático disponible (OPAC 
C17 y/o portal de la BV).  

 Se trata de un servicio gratuito para los trabajadores del Hospital. La Biblioteca intentará 
siempre conseguir el documento gratuitamente, o de la forma que resulte más barata para el 
Hospital, mediante acuerdos y convenios con otros centros. 

 En el caso de los alumnos vinculados al Hospital, se les ofrece este servicio siempre que no 
implique un coste, en cuyo caso serán remitidos a la biblioteca de su centro de procedencia. 

 Este servicio no se ofrece a visitantes, se les remitirá a la biblioteca de su institución para que 
les tramite sus peticiones. 

 
Servicio de Formación de usuarios. BIB-PR-008/01 
 En cualquier momento los usuarios pueden solicitar al personal de la Biblioteca que les 

explique el funcionamiento de la Biblioteca o de cualquiera de los recursos/servicios 
disponibles en ella.  

 La Biblioteca organiza frecuentemente sesiones formativas sobre la utilización de los recursos 
de información que ofrece y sobre búsqueda de información en Ciencias de la Salud 

 Pueden proponerse acciones formativas, generales o sobre cuestiones concretas, a realizar en 
la Biblioteca o en el Servicio/Area que lo solicite.  
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 Las acciones formativas dirigidas específicamente a alumnos vinculados al Hospital serán 
solicitadas a través de su responsable (trabajador del Hospital). 

 La impartición de las sesiones puede realizarse en la propia Biblioteca o en alguna aula con el 
equipamiento necesario. 

 
4. DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS 
 
DERECHOS: 
 
 Uso de los espacios y equipamientos de la Biblioteca 
 Información sobre la Biblioteca, sus servicios, sus normas, etc. 
 Disfrute de los servicios que ofrece la Biblioteca gratuitamente 
 Participación en la selección de documentos para la colección de la Biblioteca sugiriendo 

novedades (formulario BIB-FO-005/01) 
 Consulta de todos los documentos de la Biblioteca y de las herramientas que facilitan su 

acceso (catálogos, página web, blog, etc.) 
 Sugerencia y reclamación sobre los servicios bibliotecarios de cara a su mejora continua 
 Anonimato y confidencialidad en el uso de los servicios bibliotecarios 
 
DEBERES: 
 
 Cuidado de las instalaciones, equipamientos y documentos de la Biblioteca 
 Actitud de trabajo, silencio y respeto a otros usuarios de la Biblioteca 
 A petición del personal de la Biblioteca, mostrar alguna identificación que demuestre la 

vinculación con el Hospital. Los usuarios visitantes deberán mostrar alguna identificación como 
profesional sanitario. 

 Respeto de la legislación sobre derechos de autor en lo referido al uso de los documentos de 
la Biblioteca. 

 
5. RELACION DE FORMULARIOS 
 

 BIB-FO-001/01 (Formulario de búsqueda bibliográfica) 
 BIB-FO-002/01 (Formulario de préstamo de libros) 
 BIB-FO-004/01 (Formulario de petición de artículos/capítulos/libros) 
 BIB-FO-005/01 (Formulario de propuesta de adquisición) 


