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Petición y préstamo en sala de ejemplares de depósito 

 

El catálogo en línea de la Biblioteca habilita a los usuarios a solicitar materiales conservados en los depósitos de 
la Biblioteca y Centro de Documentación en Madrid. Estas solicitudes pueden efectuarse desde los terminales 
públicos instalados en la Planta -1 y desde cualquier dispositivo con acceso a Internet una vez que el usuario ya 
se encuentre en la Sala de lectura.  

Los pasos a seguir son: 

PASO 1. Consultar la localización y la disponibilidad del ejemplar desde el catálogo 

PASO 2. Solicitud de préstamo en sala mediante el botón Solicitar préstamo (desde sala lectura) 

PASO 3. Recepción de un aviso en Mi biblioteca (Peticiones a préstamo) 

PASO 4. Formalización del préstamo acercándose al mostrador de la Planta -1 

PASO 5. Devolución de los documentos en el mostrador de la Planta -1 

La información que se detalla a continuación también está disponible en el siguiente videotutorial de solicitud 
de ejemplares de depósito. 

 

PASO 1. Consultar la localización y disponibilidad del ejemplar  

• Cuando el usuario se encuentra ante un documento de su interés en el catálogo de la Biblioteca, es 

necesario comprobar que hay ejemplares disponibles y cuál es su localización. El registro bibliográfico 

ofrece esta información en el apartado Ejemplares. Existe un acceso rápido desde el botón Ejemplares 

(columna derecha, arriba). 

 

 

 

 

 

 

 

https://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET
https://vimeo.com/698526875/e8e7f6da57
https://vimeo.com/698526875/e8e7f6da57
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• El apartado Ejemplares informa de dónde se encuentra este documento, tipo de ejemplar y 
disponibilidad.  

o La localización del ejemplar ha de ser DEPÓSITO y Biblioteca MNCARS.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o El tipo de ejemplar no puede ser Revistas ni Colecciones especiales no prestables. 

 

 

 

 

El servicio de petición desde el catálogo no se aplica a los ejemplares localizados en: 

• DEPÓSITO SANTANTER (Colección Archivo Lafuente): tienen que ser demandados 

con antelación en consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es. El personal 

informará por e-mail de los resultados obtenidos y se acordará un día y hora para 

la consulta física de los documentos seleccionados en Santander. 

 

• SALA (Biblioteca, Madrid): se toman directamente de las estanterías de la Sala de 
lectura. Para obtener más información al respecto, puede dirigirse a la Guía 
general de la Biblioteca y Centro de Documentación.  

Al intentar realizar una petición de ejemplares con estas localizaciones, el sistema envía 
un aviso e indica cómo proceder. 

 

 

En el caso de las revistas y de las colecciones especiales no prestables localizadas en la 
Biblioteca y Centro de Documentación, en Madrid, es necesario comunicar 
directamente al personal del mostrador de la Planta -1 el título, la signatura y, además, 
para las revistas, el número/volumen y año que se desea consultar. Si se intentan 
demandar a través del catálogo, el sistema envía un aviso e indica cómo proceder. 

 

 

mailto:consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es
https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/guia_biblioteca_externos.pdf
https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/guia_biblioteca_externos.pdf


 

3 
 

o El ejemplar debe figurar como Disponible. Si aparece en otra situación (por ejemplo, No 
disponible o prestado), no va a ser posible realizar en ese momento la petición de ejemplar de 
depósito a través del catálogo. La guía Reservas de ejemplares prestados ofrece más información 
sobre cómo proceder en estos otros casos. 

 

PASO 2. Solicitud de préstamo en sala 

• A continuación, se selecciona el botón Solicitar préstamo (desde sala lectura). Es imprescindible 
encontrarse ya en la Sala de lectura de la Biblioteca y el ejemplar no va a poder salir de la biblioteca.  

 

 

 

 

• Después, es necesario confirmar la operación a través del botón Solicitar.  

  

En el caso de que haya varios ejemplares iguales en los depósitos o varios volúmenes de una misma obra, 
aparecerán todos y es necesario seleccionar al menos uno de ellos.  

Si el usuario no ha iniciado sesión en el catálogo, el botón Solicitar préstamo no aparece activo.  

 

Para identificarse, los usuarios de la Biblioteca han de introducir su correo electrónico o n.º de 

DNI/pasaporte (sin ninguna letra, seguido y sin puntos), y su contraseña que, por defecto, es el 

n.º de DNI/pasaporte (sin ninguna letra, seguido y sin puntos). 

La siguiente guía informa más detalladamente sobre el inicio de sesión y la aceptación de la 

Política de protección de datos personales en el primer acceso identificado al catálogo. Si tuviese 

problemas para identificarse, puede hacernos llegar esta incidencia al correo electrónico 

biblioteca@museoreinasofia.es.  

 

https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/reserva_ejemplares.pdf
https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/inicio-sesion-catalogo.pdf
mailto:biblioteca@museoreinasofia.es
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• La siguiente pantalla simplemente confirma que se ha solicitado el ejemplar. Esta solicitud llega 

directamente al personal bibliotecario que va a preparar los ejemplares de depósito para su consulta en 

la Sala de lectura en ese mismo momento.  

 

 

PASO 3. Recepción de un aviso en Mi biblioteca (Peticiones a préstamo) 

• Cuando el ejemplar esté listo para recogerlo en el mostrador, el catálogo envía una notificación visible 

desde la barra superior siempre que el usuario siga identificado en el sistema (a veces puede ser necesario 

actualizar la sesión).  

 

A partir de este aviso, se reenvía a la sección Peticiones a préstamo de Mi biblioteca donde se comunica 

que el ejemplar ya se puede recoger en el mostrador de la Planta -1. 

 

 

• También es posible acudir directamente a esta sección de Peticiones a préstamo de Mi biblioteca para 

conocer el estado de la petición:  

o La más sencilla es, una vez efectuada la solicitud, en la pantalla de confirmación, seleccionar el 

botón Gestionar mis peticiones. 
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o Otra posibilidad es continuar navegando por el catálogo y, 

más adelante, acudir a la sección Peticiones a préstamo de Mi 

biblioteca. El acceso a Mi biblioteca aparece en la barra 

superior, cuando el usuario se ha identificado (Identíficame), 

dentro del menú que se despliega al seleccionar su nombre.  

Una vez dentro de Mi biblitoeca, el apartado Peticiones a préstamo es accesible desde la página 

principal de este espacio personal. 

 

 

 

En el apartado Peticiones a préstamo es posible ver cuándo la solicitud pasa de Petición a Recibido.  

 

 

 

PASO 4. Formalización del préstamo 

Una vez que el ejemplar de depósito aparece como Recibido en el mostrador de la Planta -1, el usuario ha de 

recogerlo y formalizar el préstamo. Este ejemplar solo va a poder ser consultado en el puesto de lectura asignado 

ya que se trata de un préstamo en sala y los materiales no pueden salir de la biblioteca. 

 

PASO 5. Devolución de los documentos 

Una vez finalizada la consulta de los materiales, se procede a su devolución en el mostrador de la Planta -1. Los 

documentos prestados serán devueltos como máximo media hora antes del cierre de la Sala de lectura. 

Si desea más información, puede acudir al personal de la Sala de lectura y al correo electrónico 

biblioteca.sala@museoreinasofia.es.  

 

 

mailto:biblioteca.sala@museoreinasofia.es

