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1. Presentación 

 

El objetivo de esta guía es facilitar el acceso a los fondos de la Biblioteca y Centro de Documentación del 

Museo Reina Sofía. En concreto, este documento pretende que los usuarios conozcan el procedimiento que han 

de seguir para consultar los documentos de su interés y puedan explorar las herramientas y servicios que se 

ofrecen desde el catálogo de la Biblioteca. 

Para hacer uso de estos servicios y de las funcionalidades que ofrece el catálogo en línea es imprescindible que 

los lectores ya estén en posesión del carné de la Biblioteca que se tramita a través del formulario 

correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.museoreinasofia.es/biblioteca-centro-documentacion/carne-biblioteca
https://www.museoreinasofia.es/biblioteca-centro-documentacion/carne-biblioteca
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2. Acceder al catálogo en línea 

 

La Biblioteca del Museo Reina Sofía cuenta con un catálogo en línea (OPAC) para difundir sus colecciones y dar 

acceso a sus fondos.  

 

 

 

Este catálogo es accesible a los usuarios:   

• Desde cualquier dispositivo con acceso a Internet en: 

https://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET 

• Desde los ordenadores de la Sala de lectura de la Biblioteca 

 

https://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET
https://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET
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3. Inicio de sesión 

 

Es posible realizar búsquedas en el catálogo sin necesidad de iniciar sesión. Sin embargo, si desea demandar 

libros de depósito, reservar ejemplares prestados, guardar búsquedas y otras opciones adicionales es 

imprescindible haber tramitado el carné de la Biblioteca con anterioridad e identificarse. 

 

3.1. Credenciales para identificarse 

En la página principal del catálogo, el botón Identifícame (esquina superior derecha) permite iniciar sesión. 

 

 

Los datos necesarios para iniciar sesión son el correo electrónico o el n.º de DNI/pasaporte (sin ninguna letra, 

seguido y sin puntos), y la contraseña que, por defecto, es el n.º de DNI o pasaporte (sin ninguna letra, seguido y 

sin puntos). Es posible cambiar esta clave desde el entorno personal de Mi biblioteca.  

 

 

 

 

 

 

Si tuviese problemas para iniciar sesión, puede hacer llegar esta incidencia al correo electrónico 

biblioteca@museoreinasofia.es.  

 

3.2. Primer inicio de sesión 

La primera vez que se inicia sesión en el catálogo, es necesario 
seleccionar el botón Revisar para aceptar la Política de 
protección de datos personales.  

 

 

 

mailto:biblioteca@museoreinasofia.es
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A continuación, se abre una pantalla donde:  

• introducir de nuevo sus credenciales 

• seleccionar que se ha leído, comprendido y aceptado la política de protección de datos 

personales 

• seleccionar el botón inferior Aceptar política 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez aceptada la Política de protección de datos personales, es posible disfrutar de las distintas posibilidades 

que ofrece el catálogo.  

 

3.3. Cerrar sesión 

Para cerrar la sesión en el catálogo, es necesario acudir de nuevo a este botón de la esquina superior derecha, 

que aparece ahora con el nombre y apellidos del usuario, y seleccionar Desconectar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se recomienda asegurarse de finalizar la sesión siempre que se acceda a través de terminales públicos como 

pueden ser los ordenadores de la Sala de lectura. 
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3. Mi biblioteca  

 

Mi biblioteca es un espacio personal que ofrece el catálogo de la Biblioteca a sus usuarios para realizar 

diferentes consultas, cancelar reservas, presentar desideratas, etc. desde cualquier dispositivo con acceso a 

Internet. 

Una vez que el usuario ha iniciado sesión, el Acceso a Mi biblioteca aparece en el menú que se despliega al 

seleccionar su nombre en la barra superior. 

 

 

Servicios accesibles a través de Mi biblioteca 

Consultar los datos del lector 

Visualizar las solicitudes activas 

Cambiar la contraseña y realizar otras gestiones 

de la cuenta 

Consultar las reservas activas y cancelarlas 

Consultar información sobre los préstamos de 

ejemplares de depósito 

Realizar propuestas de adquisición  

Consultar las listas de distribución suscritas 

Acceder a las búsquedas guardadas 

Gestionar el apartado Mis enlaces 

 

 

 

4.1. Consultar los datos del lector  

La opción Más información permite conocer los datos del lector. Si esta información tuviera que ser actualizada, 
puede ponerse en contacto con biblioteca@museoreinasofia.es. 
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4.2.  Visualizar las solicitudes activas 

Bajo el epígrafe Tiene se visualizan y se da acceso rápido a las solicitudes activas.  

 

 

4.3.  Cambiar la contraseña y realizar otras gestiones de la cuenta 

Desde Mi biblioteca es posible proceder al cambio de contraseña y de correo electrónico, y crearse un alias. 

 

 

 

 

 

4.4.  Consultar las reservas activas y cancelarlas 

Los lectores pueden acceder a la sección Reservas para conocer el estado de estas peticiones y anularlas. Se 

ruega que, de no necesitar ya los documentos reservados, se proceda a eliminarlas para facilitar su consulta a 

otros usuarios.  
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Los estados de las reservas pueden ser: 

• Reservada: el usuario ha reservado un ejemplar que en ese momento tiene en préstamo otro usuario y 

se ha puesto en marcha el proceso de reserva. 

• Disponible: el ejemplar reservado ya está disponible para que el usuario pueda consultarlo. 

Para obtener más información, puede consultar el apartado Reservar ejemplares prestados.  

 

4.5.  Consultar información sobre los préstamos de ejemplares de depósito 

Es posible consultar el estado de las peticiones de ejemplares de depósito en la sección Peticiones a préstamo.   

 

Esta sección permite saber si ya están disponibles los documentos solicitados en el mostrador de la Planta -1 y 

cancelar estas peticiones. El estado Recibido indica que el usuario ha de recoger estos materiales en el 

mostrador de la Planta -1. 

Para obtener más información, consúltese el apartado Documentos localizados en los depósitos. 

 

4.6.  Realizar propuestas de adquisición  

Los usuarios pueden sugerir la adquisición de ejemplares que no están en el catálogo. Es necesario seleccionar 

Añadir y, en la pantalla siguiente, cumplimentar los campos requeridos (título, autor, etc.). 

 

Estas sugerencias de compra han de orientarse al ámbito de interés de la Biblioteca, fundamentalmente, en 

torno al arte contemporáneo y están condicionadas por la disponibilidad de recursos y por la política de 

adquisiciones de la Biblioteca. 
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4.7. Consultar las listas de distribución suscritas 

Este apartado refleja las listas de distribución de revistas u otro tipo de publicaciones seriadas (boletines, 

periódicos, etc.) de las que el usuario ha solicitado formar parte.  

 

4.8. Acceder a las búsquedas guardadas 

Se remite a las búsquedas guardadas que pueden relanzarse acotando el periodo que se desea considerar para 

que aparezcan solo los últimos documentos incorporados al catálogo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.9.  Gestionar el apartado Mis enlaces 

Este apartado ofrece al lector la opción de guardar enlaces a páginas web de su interés.  

 

¿Qué es una lista de distribución y cómo puedo ser incluido en ella? 

Una lista de distribución es un mecanismo de difusión de información basado en el correo 

electrónico. Los usuarios pueden formar parte de listas de distribución asociadas a determinados 

títulos de revistas y otras publicaciones seriadas. De este modo, reciben un aviso en su correo 

electrónico cada vez que un nuevo número del título de su interés esté accesible en la Biblioteca. 

Para ser incluidos en estas listas, los usuarios han de dirigirse a biblioteca@museoreinasofia.es o 

solicitarlo al personal de sala en el mostrador de la Biblioteca.  

mailto:biblioteca@museoreinasofia.es
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5. Realizar una búsqueda en el catálogo 

 

El catálogo en línea (OPAC) ofrece dos tipos de búsqueda: 

• Búsqueda general o sencilla 

• Búsqueda avanzada 

 

5.1.  Búsqueda general o sencilla 

La página de inicio del catálogo presenta un cuadro de búsqueda general donde introducir una o varias palabras 

clave que formen parte del nombre del autor, título o materia en los que se esté interesado.  

 

 

El resultado de esta búsqueda va a contener todos los documentos del catálogo en los que aparezca esa palabra 

clave, independientemente de su tipología y de en qué campo aparezca. Se debe tener en cuenta que se 

obtienen los mismos resultados tanto si se utilizan acentos y mayúsculas como si se prescinde de ellos. 

En el caso de introducir más de un término, el catálogo los entiende enlazados por un “Y”, de manera que 

presenta solo los registros que incluyen todos estos términos, aunque no necesariamente consecutivos.  

Por ejemplo, si se busca por Tropicalia Caetano, el catálogo recupera cinco registros, los cinco donde aparecen 

los dos términos buscados. Si se quisiera ser menos restrictivo y obtener más resultados relacionados con 

Tropicalia, se escribiría: Tropicalia.  

 

 

 

 

 

 

 

Si se desea recuperar documentos que incluyan dos términos juntos y en un orden preciso, se pueden utilizar las 

comillas. Por ejemplo: “Elena Asins”. 

En ocasiones, las búsquedas generales ofrecen listas de resultados excesivamente amplias y es conveniente 

delimitarlas después a través de filtros (véase al respecto Refinar las búsquedas) o ejecutarlas como 

búsquedas avanzadas. 
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5.2.  Búsqueda avanzada 

Hay dos formas de acceder a la Búsqueda avanzada: 

• A partir de la página de inicio, justo debajo del cajetín de la búsqueda sencilla. 

 

 

• Desde cualquier página del catálogo de la Biblioteca a través de la opción Buscar y más en la barra 

superior.  

 

 

Se despliega entonces una franja en el lateral izquierdo con la opción Búsqueda avanzada. 
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La búsqueda avanzada, ofrece la posibilidad de completar y seleccionar diferentes campos: título, autor, 

materia, fecha de publicación, lengua, etc. El primer cajetín, Cualquier campo, equivale a realizar una búsqueda 

general. 

 

 

Un filtro de búsqueda avanzada que puede resultar muy útil en algunos casos es Formato. Este filtro ofrece 

distintas posibilidades: monografías (libros y folletos), recursos continuados (revistas, periódicos, etc.), 

analíticas (artículos de publicaciones seriadas), sonoros, etc.1 

Dentro de las Opciones de recuperación es altamente recomendable que el último criterio, Búsqueda facetada, 

aparezca seleccionado. Al marcarlo, permite ir aplicando después una serie de filtros a los resultados obtenidos 

e ir delimitando así, aún más, la búsqueda tal y como se explica en el siguiente apartado Refinar las búsquedas. 

 

Algunos campos de la búsqueda avanzada ofrecen a su derecha unos botones de Índice e Índice de autoridades 

(ind. aut.). Estas opciones permiten que, tras introducir un término general, el sistema facilite al usuario un 

índice para definir de forma más exacta la búsqueda. 

Por ejemplo, tras introducir el apellido Guasch y seleccionar ind. aut., se despliega un listado de autoridades. 

 

 

 

 

1 Debido al gran volumen de publicaciones seriadas disponibles en la Biblioteca y Centro de Documentación del Museo, solo 
algunos artículos aparecen registrados de forma independiente como analíticas en el catálogo. 
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Ventajas y desventajas de la búsqueda avanzada 

La búsqueda avanzada ofrece menos “ruido documental” (menos resultados que no sean pertinentes) y 

permite delimitar el ámbito de interés (formato, lengua, etc.). Sin embargo, se corre el riesgo de ser 

demasiado restrictivos y no obtener resultados, cayendo en lo que se denomina “silencio documental”.  

Si se desea hacer una búsqueda lo más exhaustiva posible sobre un autor o autora en el catálogo, es 

recomendable optar por una búsqueda general. Si se buscan libros y catálogos que traten de forma más 

individualizada a esta persona, es más útil la búsqueda avanzada por el campo autor.  

Esto ocurre porque, por ejemplo, en el caso de un catálogo de una exposición colectiva con más de diez 

artistas algunos de ellos no están recogidos en el campo de autor, sino en una nota. Por lo tanto, si se 

busca por el campo autor, algunas exposiciones colectivas pueden no aparecer.  

 

 

Este índice es útil para conocer el nombre exacto autorizado en el catálogo. En base a esta información es 

posible: 

• Capturar el nombre exacto de la autoridad objeto de 

interés con el icono de la flecha y continuar 

completando otros datos de la búsqueda avanzada. 

 

 

 

• Marcar esta autoridad y otras en las que se esté 

interesado. 

Después, se va a poder realizar una búsqueda 

conjunta de las autoridades marcadas a través del 

botón superior Buscar marcados.  

 

 

 

 

• Seleccionar la autoridad que interese para ver todas 

las publicaciones en las que ha participado esa persona 

o que están asociadas a esa materia.  

 

 

 



 
 

17 
 

5.3.  Herramientas para mejorar y agilizar las búsquedas 

Una forma de mejorar las búsquedas tanto avanzadas como sencillas es utilizar los operadores booleanos, de 

truncamiento y de posición. Se trata de unos términos y signos muy sencillos (Y, O, NO, etc.) que permiten dar 

unas instrucciones básicas y, a veces, muy útiles a los catálogos de la mayoría de las bibliotecas.  

 

Operador Función Ejemplo 

 

Y 

Recupera solo los registros donde aparecen 

esos dos o más términos juntos; este operador 

está determinado por defecto en el catálogo y 

no es necesario incluirlo 

Performance y feminismo recupera solo los registros 

con ambos términos (17), mientras que si únicamente 

se hubiera introducido feminismo los resultados serían 

muchos más (489) 

O 
Recupera los registros en los que aparece al 

menos uno de esos términos 

Performance o feminismo recupera 2171 títulos: todos 

los registros del catálogo que incluyen performance 

(1699) más los que contienen feminismo (489) 

NO 
No se recuperan los registros que incluyan un 

término en concreto 

Performance no exposiciones recupera 1148 títulos: 

los registros que contienen el término performance y 

que no incluyen el término exposiciones 

* 
Sustituye una cadena de caracteres; es útil para 

realizar búsquedas a partir de una misma raíz 

Fotograf* recupera los registros que contienen: 

fotografía, fotógrafa, fotógrafo, fotógrafas, fotògraf, 

fotografie, etc. 

? Sustituye un único carácter 
escultor? recupera registros con las palabras escultor y 

escultora 

ADJ 

Recupera registros con los dos términos 

seguidos y en el mismo orden; equivale a 

entrecomillar 

Cristina ADJ Iglesias recupera solo los registros que 

contienen estas dos palabras juntas y en ese orden  

CERCA 
Recupera registros con los dos términos 

seguidos o casi seguidos, sin importar el orden 

Cristina CERCA Iglesias recupera los registros con el 

nombre de la artista Cristina Iglesias en orden directo 

e inverso 

CON 

Recupera registros con los dos términos en la 

misma frase; puede ser útil, por ejemplo, 

cuando no se recuerda el título exacto de un 

libro 

Arquitectura CON objeto 

MISMO 
Recupera registros con los dos términos en el 

mismo campo 
Arte MISMO vanguardias 
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5.4. Visualización de la lista de resultados 

Una vez que se ha ejecutado una búsqueda, el sistema ofrece el conjunto de resultados obtenidos en forma de 

lista. 

 

 

Es posible seleccionar el icono superior  para optar por una visualización que confiera mayor protagonismo 

a las cubiertas de los documentos.  
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¿Por qué algunos títulos aparecen dos veces? 

• En la mayoría de los casos, cada registro del catálogo equivale a una edición diferente de una 

publicación.  

Por lo tanto, si la búsqueda de resultados devuelve más de un título aparentemente similar, es 

conveniente leer la descripción completa ya que es probable que sea porque la Biblioteca cuenta con 

diferentes tipos de documentos relativos a un mismo evento (catálogo y nota de prensa; catálogo y 

cartel de la exposición; etc.) o porque se trata de varias ediciones diferentes de esa publicación 

(digital e impresa, en varios idiomas, primera edición y reediciones, etc.).  

El ejemplo siguiente muestra cómo se 

visualizan en la lista de resultados dos 

ediciones distintas de Arte último de 

Juan Antonio Aguirre (Ediciones del 

Umbral, 2005; Julio Cerezo Estévez, 

1969).  

 

 

 

• En el caso de las publicaciones incluidas en la Colección Archivo Lafuente y de aquellas que forman 

parte de los archivos y fondos conservados en la Biblioteca y Centro de Documentación en Madrid, 

estas siempre se visualizan en un registro independiente.  

Por este motivo, algunas monografías van a aparecer en dos registros distintos cuando el mismo 

título se conserve en Santander (Colección Archivo Lafuente) y en Madrid, o en un archivo 

determinado (por ejemplo, el Archivo Marchán/Quevedo) y en la colección general de la Biblioteca. 

El ejemplo siguiente muestra 

cómo se visualizan dos 

referencias a la misma edición 

de Sinfonía de las 40 cartas: 

arquitectura inútil. La primera se 

refiere al ejemplar que forma 

parte de la Colección Archivo 

Lafuente (Santander) y la 

segunda al conservado en los 

depósitos de la Biblioteca y 

Centro de Documentación en 

Madrid.  
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El filtro Género incluye: catálogos de exposiciones, publicaciones periódicas, carteles, fotografías, 

libros de artista, cartas (correspondencia), etc. La aplicación de este campo en el catálogo de la 

Biblioteca es relativamente reciente, de manera que no todas las publicaciones estarán así 

definidas. Por este motivo, para búsquedas exhaustivas se recomienda tener en cuenta otros 

filtros o efectuar búsquedas por palabras clave.  

5.5. Refinar las búsquedas 

Una vez obtenidos los resultados de una búsqueda general o avanzada, el catálogo ofrece la posibilidad de filtrar 

los resultados y realizar lo que se conoce como una búsqueda facetada. 

El catálogo presenta estos filtros junto a los resultados de la búsqueda, en la columna derecha, enmarcados en 

la opción Filtrar. Se pueden cribar los resultados aplicando el criterio que mejor se ajuste a las necesidades del 

usuario: autor, título, materia, género, fecha, lengua, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Además, el catálogo incorpora en este lateral la herramienta Descubrir, 

cuya función es sugerir otras búsquedas relacionadas.  
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Publicaciones seriadas accesibles a través de la base de datos JSTOR 

La Biblioteca, además de contar con los títulos identificados en su catálogo, pone a 

disposición de sus usuarios un conjunto considerable de publicaciones seriadas 

accesibles a través de JSTOR. Esta base de datos suscrita por la Biblioteca permite 

consultar desde sus instalaciones artículos de más de 2600 revistas y 90 000 libros 

electrónicos. 

Puede obtener más información acerca de las bases de datos suscritas por la 

Biblioteca en el apartado Consultar bases de datos. 

 

 

  

5.6.  Búsqueda de revistas y otras publicaciones seriadas 

En el caso de estar interesados en publicaciones seriadas como revistas, periódicos o boletines, se aconseja 

optar por una búsqueda avanzada ya que esta permite seleccionar la opción Recursos continuados como 

Formato.  
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¿Por qué algunos títulos de revistas aparecen dos veces? 

En la mayoría de los casos, cada registro del catálogo equivale a una edición diferente de una 

publicación seriada. Por lo tanto, si la búsqueda de resultados devuelve más de un título aparentemente 

similar, es probable que sea porque la Biblioteca cuenta con varias ediciones diferentes de esa 

publicación: en digital e impresa, en varios idiomas, de distintos años, etc.  

 

En el ejemplo siguiente, el primer 

registro es la publicación African Arts 

editada en papel, mientras que el 

segundo es la edición digital, cuyo 

título se identifica como “[Recurso 

electrónico]”. 

 

 

 

Sin embargo, los fondos procedentes de la Colección Archivo Lafuente se visualizan en un registro 

independiente. Por este motivo, algunas publicaciones seriadas van a aparecer en dos registros distintos 

cuando el mismo título se conserve en Santander (Colección Archivo Lafuente) y en Madrid. 

 

Este es el caso de la revista Minotaure (1933-1939), de 

la que existen dos registros aparentemente similares y 

que se refieren a la misma edición. Mientras que los 

fascículos del primero se localizan en los depósitos de la 

Biblioteca y Centro de Documentación en Madrid, los 

ejemplares del segundo forman parte de la Colección 

Archivo Lafuente conservada en Santander.  

 

 

Véase, en esta misma guía, el apartado Visualizar el registro en el catálogo, para comprobar cómo se 

detallan en el catálogo estas localizaciones, y el epígrafe de consultas dedicado a Documentos localizados 

en Depósitos Santander (Colección Archivo Lafuente) para obtener más información acerca de cómo se 

solicita el acceso a estos fondos. 
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5.7.  Búsqueda de archivos y fondos documentales 

Los usuarios interesados pueden acceder a los archivos y fondos que forman parte del catálogo a través de 

varias vías:  

• El listado completo de los archivos y fondos documentales accesible desde la página de inicio del 

catálogo. Este listado conduce a los registros generales de los archivos. 

 

 

• El apartado de esta colección en la página web de la Biblioteca, que presenta de forma sintética 

algunos de estos archivos en un formato más visual y reenvía a sus registros generales del catálogo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET/abnetcl.exe?ACC=DOSEARCH&xsqf99=(archivos%20Y%20mncars).t990.%20
https://www.museoreinasofia.es/biblioteca-centro-documentacion/colecciones/archivos
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• Búsquedas en el catálogo incluyendo “archivos MNCARS”.  Al introducir esta fórmula entre comillas, el 

sistema recupera solo los registros generales de los archivos.  

 

Por ejemplo, si se introduce “archivos mncars” alexanco en una búsqueda sencilla, el catálogo recupera 

solo la ficha principal del Archivo de José Luis Alexanco. 

 

• Búsquedas generales o avanzadas en el catálogo. Al buscar por una palabra clave (por ejemplo, 

“Archivo José Luis Alexanco”), los resultados pueden incluir tanto el registro general de un archivo como 

registros concretos de los documentos que lo integran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para obtener más información sobre los registros del catálogo de archivos y fondos documentales, y las 

posibilidades que ofrecen, véase el apartado Visualización de registros de archivos y fondos documentales. 
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5.8.  Guardar búsquedas 

El OPAC (catálogo en línea) ofrece la posibilidad a cada usuario identificado de guardar búsquedas y poder 

volver a lanzarlas en el futuro con opciones adicionales. 

Primero, es necesario seleccionar el botón Guardar búsqueda. Si el usuario no se ha identificado en el catálogo, 

se le requieren sus credenciales para inicio de sesión. 

  

 

Después, es posible identificar esta búsqueda con un nombre específico. 

  

Una vez guardada, se accede directamente desde Mi biblioteca a Búsquedas guardadas y puede relanzarse 

filtrando, por ejemplo, un Periodo, de manera que solo aparezcan los nuevos documentos añadidos en las 

últimas semanas, meses, etc. 
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5.9.  Marcar búsquedas, títulos y crear bibliografías 

Después de hacer una búsqueda en el catálogo, el OPAC (catálogo en línea) ofrece la posibilidad de seleccionar 

los documentos objeto de interés, guardarlos y enviarlos o descargarlos. 

 

Primero, es necesario seleccionar los documentos. Es posible realizar este proceso de diversas formas: 

o Tras realizar una búsqueda en el catálogo, se puede recurrir a la opción Marcar y optar por Marcar 

búsqueda o por Marcar una página del listado de resultados.  

 

 

 

 

 

o También es posible marcar uno a uno los resultados desde el listado, después de ejecutar una 

búsqueda. 

 

 

 

 

 

o Al acceder a un registro bibliográfico concreto, también se ofrece la opción de marcarlo 

individualmente. 

 

 

Una vez seleccionados los títulos de interés, se acude al botón superior Marcados. 
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La pantalla de Documentos marcados recoge el listado de los titulos que se han ido seleccionando. Es posible 

eliminar alguno de ellos con el botón x, crear nuevas listas y borrarlas.  

 

 

 

El botón Exportar  ofrece una serie de posibilidades en cuanto al envío de los títulos marcados (por email, a 

fichero y a pantalla) y al formato de salida de los datos (bibliografía, formato OPAC, formato abreviado y 

formato MARC). 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

Gestores bibliográficos 

Además de las opciones que ofrece el catálogo, también es posible guardar las referencias objeto de 

interés mediante gestores bibliográficos como Zotero. Estos gestores permiten guardar estas referencias, 

organizarlas, añadir notas e incluirlas como referencias normalizadas en un documento de texto según el 

estilo de cita escogido (APA, Chicago, etc.). 

Para obtener más información sobre Zotero, es posible consultar este videotutorial realizado por la 

Biblioteca.  

 

https://vimeo.com/528376242/719e4a277f
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6. Visualizar el registro en el catálogo 

 

6.1.  Cuestiones generales de la visualización de registros 

Tras una búsqueda, se pueden visualizar con más detalle los registros al hacer clic en la imagen asociada o en 

sus datos. 

 

 

Entonces, el catálogo dirige a la visualización detallada de ese registro bibliográfico que se compone de 3 
partes: 

 

  

   

 

A) Ficha abreviada del registro B) Columna lateral derecha con algunos 
accesos rápidos 

1.  

C) Zona inferior con 
información 
detallada sobre 
los ejemplares y el 
título 

 



 
 

29 
 

6.1.A. Ficha abreviada del registro 

La ficha abreviada del registro se muestra en la parte superior y ofrece un resumen con los datos principales.  

 

Las etiquetas en azul reenvían a otros registros relacionados, por ejemplo, a otros títulos de esos autores y de 
esas materias en el catálogo.  

 

Los botones que pueden aparecer en estas fichas superiores permiten: 

▪  copiar el enlace permanente a ese registro 

▪    enviar el registro por correo electrónico 

▪      marcarlo (véase Marcar búsquedas, títulos y crear bibliografías) 

▪     acceder a Más información de forma rápida 

▪  visualizar el registro de esta obra en LaDigitaldelReina 

▪  acceder a la edición digital de una publicación 

  

6.1.B. Columna lateral derecha con algunos accesos rápidos  

La columna lateral ofrece algunos accesos rápidos, como Ejemplares, que reenvía a la zona inferior donde se 
informa sobre los ejemplares disponibles en la Biblioteca.  
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6.1.C. Zona inferior con información detallada sobre los ejemplares y el título 

La zona inferior del registro muestra información detallada estructurada en apartados o pestañas:  
 

• PESTAÑA EJEMPLARES: visualiza la información relativa a los ejemplares de ese título que hay en la 

Biblioteca: dónde se conservan, cuál es su signatura y si están disponibles.  

 

o La columna Localización: presenta las siguientes ubicaciones posibles: 

▪ Sala: los ejemplares se encuentran en las estanterías de la Sala de lectura a disposición 

de los usuarios. 

 

 

▪ Depósito: los ejemplares se conservan en los depósitos de la Biblioteca en Madrid y hay 

que demandarlos una vez que se esté en la Sala de lectura a través del botón Solicitar 

préstamo (desde sala lectura).  

   

 

▪ Depósito Santander: los ejemplares pertenecen a la Colección Archivo Lafuente, es 

necesario dirigirse con antelación a consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es y 

concertar una cita previa para su consulta en las instalaciones de Santander. 

  

mailto:consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es
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El apartado Consultar documentos en formato físico ofrece más información sobre la consulta 

de ejemplares en estas localizaciones. 

Esta columna también informa acerca de la signatura del ejemplar, es decir, la referencia 

alfanumérica que identifica a ese documento en concreto. Este dato es fundamental para que 

los usuarios puedan encontrar los libros ubicados en libre acceso en las estanterías de la sala 

de lectura.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o La columna Tipo de ejemplar indica si se trata de: 

▪ Préstamo normal y obras de referencia: ejemplares pertenecientes al fondo general 
que no están sujetos a condiciones especiales de consulta, conservación y préstamo. 

▪ Colecciones especiales y material especial: requieren condiciones especiales de 
conservación y préstamo por lo que los usuarios han de consultarlos en unas mesas 
específicas. 

 

▪ Colecciones especiales no prestables: requieren condiciones especiales de conservación 
y préstamo por lo que, en el caso de materiales conservados en los depósitos de la 
Biblioteca en Madrid, los usuarios han de consultarlos en unas mesas específicas.  

¿Qué es una signatura? 

Una signatura es una referencia, generalmente alfanumérica, que identifica a una 

publicación dentro de una biblioteca. En el caso de los libros, suelen ir reflejadas en una 

etiqueta adherida a su lomo.  

Las signaturas permiten:  

• Ordenar los documentos en las estanterías siguiendo una correlación de 

números, letras y signos. 

• Encontrar los ejemplares en la Sala de lectura. 

• Comunicar de forma inequívoca qué ejemplar se desea consultar cuando se 

trata de documentos de depósito cuya demanda a través del botón Solicitar 

préstamo no está habilitada.  

Algunos ejemplos de signaturas empleadas en la Biblioteca del Museo Reina Sofía son: 

REVVA 109 o RESERVA 251.  

Para obtener más información, puede consultarse el Anexo I: Signaturas. 
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▪ Revistas: publicaciones seriadas pertenecientes al fondo general que no están sujetas a 
condiciones especiales de consulta, conservación y préstamo. 

▪ Revistas especiales: publicaciones seriadas que requieren condiciones especiales de 
conservación y préstamo por lo que, en el caso de materiales conservados en los 
depósitos de la Biblioteca en Madrid, los usuarios han de consultarlos en unas mesas 
específicas. 

 

o La columna Identificador de volumen se utiliza para delimitar, dentro de la signatura, los 
distintos volúmenes o documentos que la integran. 

 

 

 

 

 

 

 

En este ejemplo, la signatura Arch. EAS 34 hace referencia a un conjunto de tres cartas, cada 
una de ellas asociada a un identificador de volumen diferente.  

 

o La columna Disponibilidad avisa si el ejemplar está: 

▪ Disponible: es posible consultarlo en la Biblioteca. 

▪ Disponible después de una determinada fecha: el documento ha sido prestado y, de 
momento, no está disponible, pero puede ser reservado por otro usuario. 

 

 

Si, debido a la fecha de devolución del ejemplar, el plazo de espera hasta su devolución 
fuera excesivamente largo, puede ponerse en contacto con el personal bibliotecario 
escribiendo al correo electrónico biblioteca.sala@museoreinasofia.es. 

▪ Reservado: el documento está prestado y reservado, pero puede ser reservado por un 
nuevo usuario. 

mailto:biblioteca.sala@museoreinasofia.es
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▪ En proceso de petición: el documento ha sido solicitado en préstamo por un usuario, 
pero puede ser reservado. 

▪ No disponible: en este caso, es posible reservarlo, pero se aconseja consultar al personal 
bibliotecario sobre la situación del ejemplar. 

El apartado Reservar ejemplares prestados ofrece más información al respecto. 

 

• PESTAÑA MÁS INFORMACIÓN: ofrece datos más completos sobre el título. 

Los campos coloreados en azul (materias, autores, entidades) funcionan como vínculos que reenvían a 
otros registros con las mismas materias, autores o entidades, y algunos de ellos aparecen reflejados en 
la columna lateral.  

Los campos en rojo se refieren a los términos que fueron objeto de la búsqueda inicial.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• PESTAÑA COLECCIONES: facilita información relativa a las revistas y otro tipo de publicaciones 
seriadas.  

Informa acerca de cuántas colecciones hay de un mismo título y qué fascículos (números, volúmenes, 
años) las componen.  
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• CONTENIDO MULTIMEDIA: en algunos registros aparece esta pestaña que incluye material adicional 
como la imagen de la cubierta asociada a esa publicación o los inventarios de algunos archivos. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

35 
 

6.2.  Visualización de registros de revistas y otras publicaciones seriadas 

En el caso de las revistas y otras publicaciones seriadas impresas (periódicos, boletines, etc.), al visualizar el 

registro, es necesario seleccionar la pestaña Colecciones para saber si la Biblioteca cuenta con un número en 

concreto. 

 

 

La Biblioteca puede conservar una o varias colecciones de la misma publicación seriada. Si hubiese varias, la 

colección más completa va a ser aquella identificada en la columna Descripción con un sufijo “A” en su 

signatura.  

Por ejemplo: REVMA es una colección más completa que REVMB. Por lo tanto, se aconseja revisar primero si el 

ejemplar se encuentra en la colección con sufijo “A” (en este caso, REVMA). 

 

Al hacer clic sobre esa colección, se despliega un listado llamado Cronología con los fascículos que se conservan 

en la Biblioteca dentro de esa colección. 
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¿Qué hacer cuando el apartado Colección no está disponible? ¿Cómo puedo 

saber entonces qué números conserva la Biblioteca? 

Algunos títulos de publicaciones seriadas no tienen aún habilitado el botón de Colecciones. En 

ciertos casos, puede encontrarse esta información en Más información (como Fondos); pero, si no 

estuviese completa, el lector puede dirigirse a biblioteca.sala@museoreinasofia.es si ese título se 

localiza en los depósitos de la Biblioteca y Centro de Documentación en Madrid o a 

consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es si se trata de fondos de la Colección Archivo 

Lafuente en Santander. 

 

Si se selecciona el rango de fechas objeto de interés, se examinan las existencias de la Biblioteca en un formato 

más visual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:biblioteca.sala@museoreinasofia.es
mailto:consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es
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6.3. Visualización de registros de archivos y fondos documentales 

 

6.3.A. Peculiaridad de los archivos y fondos documentales en el catálogo 

Tras la búsqueda de un archivo en el catálogo, se puede acceder a dos tipos de registros: 

• Un registro general del archivo que describe todo el conjunto y donde se visualizan las series que lo 

componen.  

 

• Registros concretos que describen individualmente o por agrupaciones los documentos que forman 

parte del archivo. 
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6.3.B. Registros de archivos y fondos documentales  

Tras una búsqueda, los registros se visualizan al hacer clic en la imagen asociada o en sus datos. 

 

 

Entonces, el catálogo dirige a la visualización detallada de ese registro bibliográfico que se compone de 3 
partes: 

 

 

 

 

1) Ficha abreviada del registro 2) Columna lateral derecha con algunos 
accesos rápidos 

2.  

3) Zona 
inferior con 
información 
detallada  
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La ficha abreviada ofrece información básica del registro. En las fichas generales de los archivos, las etiquetas 

con el texto azul se corresponden con las series en las que se divide el archivo presentadas como una nube de 

etiquetas. 

 

 

La zona inferior del registro aporta información fundamental: 

• La pestaña Más información presenta el registro más completo y las series se organizan de forma 

estructurada. 
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Estas series aparecen en color azul y es posible ir seleccionándolas y consultándolas, recorriendo así el 
archivo de forma organizada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• La pestaña Ejemplares informa de la ubicación de estos documentos (Biblioteca MNCARS, depósito), su 

signatura, tipo de ejemplar y disponibilidad. 

 

En este caso, al tratase de la ficha general de un archivo (el Archivo José Luis Alexanco) está clasificado 

como colección especial no prestable puesto que no es posible consultar a la vez todos estos 

documentos que conforman el archivo. Como se verá a continuación, sí que es posible navegar por las 

series del archivo, acceder a los registros concretos de los documentos y demandar su consulta en sala. 
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• La pestaña Multimedia solo está habilitada en algunos casos y puede contener documentos anexos 

como inventarios o imágenes.  

 

 

 

 

 

 

 

Colección Archivo Lafuente 

Esta colección también consta en el catálogo de un registro general y un número 

considerable de registros individuales. Estos registros, tras ser migrados, se encuentran 

en la actualidad en un proceso de catalogación para adaptarlos a las normas y estructuras 

del sistema integrado de gestión bibliotecaria. 

Para saber más acerca de la consulta de esos fondos en las instalaciones de Santander, 

véase el apartado Documentos localizados en Depósito Santander (Colección Archivo 

Lafuente). 
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6.3.C. Recorrer los archivos y sus series 

El registro principal del archivo, que lo describe de forma global, es el lugar inicial por donde comenzar a 
conocer y trabajar un conjunto de este tipo.  

Como se ha visto en el punto anterior, en el 
apartado Más información se recogen de forma 
organizada las series en las que se divide y, a 
partir de ellas, va a ser posible ir navegando y 
descubriendo los materiales que forman parte de 
este archivo. 

 

 

 

 

 

Por ejemplo, al seleccionar la serie Centro de Cálculo. Galerije Grada Zagreba-Encuentro T-5, se remite a un 
listado de seis documentos que han sido clasificados bajo esta denominación.  

 

 

Entonces, es posible acceder al registro de un documento (o de varios que hayan sido agrupados juntos) y 
consultar una descripción más detallada. Estos registros de los documentos concretos permiten siempre volver 
a enlazar con el registro general del archivo y con los demás títulos de la serie. 
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En el ejemplo anterior se ve cómo estos campos de enlace aparecen en la ficha abreviada como etiquetas bajo 
el nombre del archivo y de la serie a los que pertenece: Archivo José Luis Alexanco y Archivo José Luis Alexanco. 
Serie Centro de Cálculo. Galerije Grada Zagreba-Encuentro T-5.  

Estos enlaces que sirven para ir y venir virtualmente por el archivo se recogen también en el apartado Más 
información en color azul. 
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En ocasiones estos registros más concretos, en lugar de incluir un solo documento como en el caso anterior (una 
sola carta de dos hojas), incorporan varios documentos relacionados.  

El ejemplo siguiente pertenece al Archivo Asociación Cultural Maelström, Fondo Garage Pemasa y está 
clasificado dentro de la Serie Acciones en la calle. La ficha abreviada no ofrece suficientes datos y es necesario 
acudir al botón Más información para saber de qué se trata. 

 

 

En este caso, en el apartado Más información, se comprueba que, bajo el título Lavapiés-Érase una vez 
Lavapiés… y otros cuentos, se integran: un texto, dos proyectos, dos permisos, un tríptico, un folleto, varias 
tarjetas de acciones y un CD. En el momento de demandar su consulta, va a ser necesario seleccionar el número 
del identificador de volumen correspondiente ([1], [2], [3], etc.) en el que se está interesado.  
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7. Consultar documentos en formato físico 

 

El proceso para consultar los documentos de la Biblioteca depende de la localización del ejemplar, según esta 

sea: Sala, Depósito (Biblioteca MNCARS, Madrid) y Depósito Santander (Colección Archivo Lafuente). La 

localización del ejemplar se puede consultar en el registro bibliográfico del título de interés, en el apartado 

Ejemplares y, en concreto, en la columna Localización (véase, Cuestiones generales de la visualización de 

registros).  

 

 

 

 

La diferencia fundamental es: 

• SALA (Biblioteca MNCARS): los ejemplares han de tomarse directamente de las estanterías de la Sala 

de lectura de la Biblioteca y, una vez consultados, es necesario dejarlos en los carros correspondientes.  

• DEPÓSITO (Biblioteca MNCARS): los documentos se solicitan, generalmente, a través del catálogo de la 

Biblioteca cuando ya se esté en las instalaciones de la misma siguiendo una serie de pasos.  

• DEPÓSITO SANTANDER (Colección Archivo Lafuente): es necesario dirigirse con antelación al correo 

electrónico consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es y concertar una cita previa para su consulta 

en las instalaciones de Santander. 

 

 

mailto:consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es
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7.1.  Documentos localizados en la Sala de lectura 

Los usuarios han de tomar directamente los ejemplares localizados en la Sala de lectura de las estanterías y 
consultarlos en los puestos asignados. Una vez finalizada su lectura, se depositan en los carros de la Biblioteca 
dispuestos para este fin. 

La Sala de lectura de la Biblioteca está dividida en dos plantas (Planta -1 y Planta +1). Los usuarios tienen a su 
disposición un plano de la Biblioteca para saber en qué planta y en qué zona se encuentra el documento que les 
interesa en función de cuál es la signatura del ejemplar. 

La signatura, al igual que la localización del ejemplar (Sala/Depósito), aparece reflejada en el registro 
bibliográfico del título de interés, en la pestaña Ejemplares (véase, Cuestiones generales de la visualización de 
registros). Para obtener información adicional acerca de qué es una signatura, puede dirigirse al siguiente 
Anexo I: Signaturas. 

 

 

 

En la imagen siguiente se muestra el plano de la Planta +1. En este 
espacio se encuentran ubicados los ejemplares cuya localización es 
Sala y cuya signatura está formada por una secuencia de números, 
como puede ser 7(091) 26. Esta ordenación, principalmente 
numérica, equivale a la CDU (Clasificación Decimal Universal). 

 

 

 

 

 

 

Por ejemplo, si un usuario estuviese interesado en consultar este ejemplar disponible localizado en Sala, 
debería anotar la signatura 069.017 1806.  

 

https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/plano_biblioteca.pdf
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En el plano de la primera planta se puede ver en qué zona se encuentran los documentos que comienzan por 
esta signatura (069.017…). De manera que ha de dirigirse a estas estanterías y tomar directamente el libro de la 
balda correspondiente. 

 
 

 
 
 
 
La imagen siguiente muestra la balda donde se encuentra ordenado el libro con la signatura 069.017 1806. 

 
 
 
 
 
 
En cuanto a la Planta- 1, en ella se disponen los últimos números de publicaciones seriadas (revistas, boletines, 
etc.) suscritas por la Biblioteca y las monografías cuya localización es SALA y su signatura comienza por 7/8 
seguido del apellido del artista tratado.  
 
Por ejemplo, en el caso siguiente, se trata de un ejemplar disponible con la signatura 7/8 FERRER, Esther 4, que 
se corresponde con un catálogo de la artista Esther Ferrer. 
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Este documento, según los planos de la Biblioteca, se encuentra en la Planta -1, en la zona que corresponde a la 
letra F. En este caso, el usuario se dirigiría a esa zona de la Planta -1 y encontraría juntos todos los libros de la 
signatura 7/8 FERRER, Esther. El ejemplar que le interesa es el que está ordenado con el número 4, ya que la 
signatura completa es: 7/8 FERRER, Esther 4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es conveniente recordar que todos los documentos sobre la artista Esther Ferrer no comienzan por la signatura 
7/8 FERRER, Esther y están ubicados en esta zona de la Biblioteca. Puede haber obras que, por motivos 
relacionados con la conservación y gestión de espacios, se hayan instalado en los depósitos de la Biblioteca. Por 
este motivo, es importante realizar las búsquedas a través del catálogo en línea para poder saber todos los 
ejemplares disponibles en la colección sobre un tema o autor. 
 
Una vez que el usuario ha tomado el libro de la estantería, puede llevarlo al puesto de lectura que tiene 
asignado y consultarlo. 
 
 
 
 
La Planta -1 también alberga un revistero donde los últimos 
números de las revistas suscritas por la Biblioteca están 
disponible para los usuarios.  
 
 
 
 
 
 

https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/revistas_suscritas.pdf
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El servicio de petición desde el catálogo no se aplica a: 

• Ejemplares localizados en DEPÓSITO SANTANTER (Colección Archivo Lafuente), cuyo proceso 
de petición de consulta se detalla en el apartado Documentos localizados en Depósito 
Santander (Colección Archivo Lafuente). 

• Ejemplares localizados en SALA (Biblioteca, Madrid), cuyo proceso de consulta se detalla en 
Documentos localizados en la Sala de lectura. 

• Fascículos de revistas, es necesario demandar directamente en el mostrador de la Planta -1 
el título, signatura, año y número/volumen.  

• Colecciones especiales no prestables, es necesario demandar directamente en el mostrador 
de la Planta -1 el título y la signatura del documento que se desea consultar. 

Si estos materiales se intentan demandar a través del catálogo, el sistema envía un aviso. 

 

 

7.2.  Documentos localizados en los depósitos (Biblioteca MNCARS, Madrid)  

La consulta de los ejemplares localizados en el Depósito (Biblioteca MNCARS, Madrid) ha de solicitarse a través 

del catálogo de la Biblioteca cuando el usuario se encuentre en la Sala de lectura y tenga un puesto asignado, y 

no con antelación a su visita.  

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

de ejemplares de depósito. 

 

 

PASO 1. Solicitud de préstamo en sala 

Cuando el ejemplar de depósito que interese al lector esté disponible, es necesario realizar una solicitud de 

préstamo desde la pestaña Ejemplares del registro del catálogo.  

https://vimeo.com/698526875/e8e7f6da57
https://vimeo.com/698526875/e8e7f6da57
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• Se selecciona el botón Solicitar préstamo (desde sala lectura). Es imprescindible encontrarse ya en la 
Sala de lectura de la Biblioteca. Se trata de una solicitud de préstamo en sala, es decir, en ningún caso el 
ejemplar va a poder salir de la Sala de lectura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 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.  

 

 

 

 

Al consultar archivos y fondos, ¿qué ocurre si necesito una gran cantidad de documentos 

del mismo registro o de la misma serie?, ¿he de pedirlos de uno en uno? 

Excepcionalmente, en el caso de consultas de un archivo o fondo donde se requiere un conjunto 

extenso de documentos, por ejemplo, una o varias series completas, se puede indicar este hecho 

en un correo a biblioteca.sala@museoreinasofia.es. Es necesario que los datos proporcionados 

sean suficientemente claros e inequívocos (signatura e identificadores de volúmenes 

comprendidos, nombre de la serie, etc.).  

 

 

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

y es necesario identificarse. 

 

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 (por defecto es el n.º de 

DNI/pasaporte, sin ninguna letra, seguido y sin puntos). 

Si tuviese problemas para iniciar sesión, puede hacer llegar esta incidencia al correo electrónico 

biblioteca@museoreinasofia.es.  

 

mailto:biblioteca.sala@museoreinasofia.es
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 2. 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. Hay dos formas de acceso: 

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 3. 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. 

Las condiciones de consulta varían según el tipo de fondos: 

• Colecciones de uso y consulta:  

o Si el usuario ha realizado varias peticiones a la vez, estas son suministradas en pequeñas tandas 
con el fin de asegurar su control y conservación correctos.  

o Al recibir en préstamo estos ejemplares, el usuario entrega el carné de la Biblioteca u otro tipo 
de identificación personal que se le devolverá una vez finalizada su consulta. 

o El personal de sala entrega el ejemplar solicitado al usuario para que lo consulte en el puesto de 
lectura asignado.  
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Si desea más información, puede acudir al personal de la Sala de lectura y al correo electrónico 

biblioteca.sala@museoreinasofia.es.  

 

 

• Materiales y colecciones especiales:  

o A pesar de que el usuario realice varias peticiones a la vez, estas se suministran como máximo 
de tres en tres con el fin de asegurar su control y conservación correctos. En el caso de 
publicaciones que requieran un nivel de protección aún mayor (debido a su fragilidad, valor, 
tamaño, etc.) se entregan de una en una. 

o Al recibir estas peticiones, el usuario facilita el carné de la Biblioteca u otro tipo de 
identificación personal que se le devolverá una vez que la consulta del material haya finalizado. 

o  El personal de sala entrega el ejemplar solicitado al usuario para que lo consulte en unas mesas 
específicas de la Planta -1, las más próximas al mostrador de préstamo. 

El ejemplo siguiente muestra cómo se refleja en el catálogo un documento integrado en las colecciones 
especiales de la Biblioteca. 

 

 

Para obtener más información sobre las colecciones de la Biblioteca, puede consultarse el Anexo I: 
Signaturas. 

 

 

PASO 4. 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. 

 

 

 

 

mailto:biblioteca.sala@museoreinasofia.es
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7.3.  Documentos localizados en Depósito Santander (Colección Archivo Lafuente) 

[novedad 2023] 

Los ejemplares del catálogo de la Biblioteca y Centro de Documentación que pertenecen a la Colección Archivo 

Lafuente se localizan en Depósito Santander y han de demandarse con antelación en 

consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es para concertar una cita previa para su consulta en las 

instalaciones de Santander. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es
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8. Reservar ejemplares prestados  

 

El catálogo de la Biblioteca permite que los ejemplares prestados que se conservan en las instalaciones de la 

Biblioteca en Madrid sean reservados por otros usuarios. De este modo, cuando vuelvan a estar disponibles, los 

interesados reciben un aviso en su correo electrónico y los documentos se apartan a su nombre durante un 

plazo máximo de 10 días. Se recuerda que estos ejemplares solo van a poder consultarse en la Sala de lectura. 

Los pasos a seguir para realizar una reserva son los siguientes: 

 

PASO 1: Identificarse en el catálogo 

Es imprescindible identificarse con usuario y contraseña en la página de inicio del catálogo de la Biblioteca, tal 

y como se explica en el apartado Inicio de sesión.  

 

PASO 2: Realizar una búsqueda y acceder al título de interés 

 

 

PASO 3: Ver ejemplares y disponibilidad  

Desde el registro del título, se selecciona el botón de acceso rápido a Ejemplares (columna derecha) o se acude 

a la zona inferior del registro con la información sobre Ejemplares.  

 

 

https://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET
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El catálogo solo permite reservar ejemplares prestados por lo que es necesario que la columna de 

Disponibilidad refleje una fecha prevista de devolución u otras opciones similares como Reservado o No 

disponible. Si, debido a la fecha de devolución del ejemplar, el plazo de espera fuera excesivamente largo, 

puede contactar con el personal bibliotecario escribiendo a biblioteca.sala@museoreinasofia.es.  

 

PASO 4: Seleccionar la opción reservar 

 

 

 

 

PASO 5: Solicitar la reserva 

Es necesario confirmar la operación en una segunda pantalla seleccionando la casilla de Solicitar (en el margen 

derecho) y, después, el botón de Reservar ejemplar(es). 

 

 

PASO 6: Esperar un aviso por e-mail 

Cuando el documento esté disponible, se informa por correo electrónico y el ejemplar se aparta a su nombre 

durante 10 días hábiles. Dispone de este plazo para acudir a la Biblioteca y formalizar su consulta.  

¿Por qué no puedo reservar un ejemplar? 

Algunas de las causas más frecuentes son:  

• No haber iniciado sesión en Identíficame (Paso 1) 

• El ejemplar está disponible para su consulta en sala (solo se pueden reservar 

ejemplares prestados) 

• Haber alcanzado el máximo número de préstamos para su tipo de usuario (las 

peticiones a depósito se gestionan como préstamos en sala) 

• Tener pendiente y con retraso la devolución de un préstamo 

• Haber alcanzado el máximo número de reservas 

mailto:biblioteca.sala@museoreinasofia.es
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También va a visualizarse en el catálogo una notificación en la barra superior que avisa de la disponibilidad de 

esta reserva siempre que el usuario haya iniciado sesión. 

 

 

 

PASO 7: Entrega del ejemplar en el mostrador de la Planta -1 para su préstamo en sala 

Se entrega el ejemplar reservado y se sigue el procedimiento habitual de préstamo en sala según el tipo de 

material solicitado, tal y como se detalla en el Procedimiento de documentos localizados en los depósitos 

(Biblioteca, MNCARS), PASO 3. Formalización del préstamo. 

 

 

¿Cómo puedo informarme sobre el estado de mis reservas?, ¿y cancelarlas? 

Desde Mi biblioteca el usuario puede consultar el estado de sus reservas y anularlas.  

Los estados de las reservas pueden ser: 

• Reservada: se ha efectuado la reserva. En el caso de que ya no necesitara consultar un ejemplar 

que reservó, le rogamos que proceda a eliminarla para que el documento pueda estar a 

disposición de otros usuarios interesados.  

 

• Reserva disponible: el ejemplar reservado ya se encuentra disponible y se ha apartado a su 

nombre hasta la fecha indicada. 
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Publicaciones seriadas accesibles a través de la base de datos JSTOR 

La Biblioteca, además de contar con los títulos identificados en su catálogo, pone a disposición de sus 

usuarios un conjunto considerable de publicaciones seriadas accesibles a través de JSTOR. Esta base de 

datos permite consultar artículos de más de 2600 revistas y 90 000 libros electrónicos. 

Puede obtener más información en el apartado JSTOR. 

 

9.  Consultar documentos digitales  

 

9.1.  Revistas y otras publicaciones seriadas electrónicas 

En el catálogo de la Biblioteca, las revistas y otras publicaciones seriadas electrónicas aparecen identificadas en 

su título, entre corchetes, como Recurso electrónico.  

 

En el caso de publicaciones seriadas digitales en línea, la ficha facilita en la zona inferior derecha un botón que 

sirve de enlace directo a la edición digital. Este botón especifica cómo acceder. Existen dos tipos de acceso: 

• Digital (desde wifi biblioteca): es posible acceder desde cualquier dispositivo conectado a esta red wifi o 

desde los ordenadores de la Sala de lectura.  

• Digital (consultar con personal de sala): es necesario acceder a la publicación desde los terminales de la 

Sala de lectura, el personal de sala le indicará cómo proceder. 

 

En el caso de las revistas en formato 

electrónico tipo CD, la descripción física del 

registro bibliográfico avisa de que se trata de 

discos CD-ROM. Su consulta es similar a las 

publicaciones periódicas impresas. Primero, se 

revisa en el apartado Colecciones si la Biblioteca cuenta con el número objeto de interés y, después, se toma 

nota de la signatura reflejada en Ejemplares para demandarla en el mostrador de la Planta -1.  



 
 

59 
 

9.2.  Publicaciones disponibles en LaDigitaldelReina [novedad 2023] 

LaDigitaldelReina es una plataforma transversal de acceso al patrimonio artístico y documental relacionado con 

las prácticas artísticas contemporáneas. A través de sus páginas se accede a las colecciones conservadas en el 

Museo y a obras y documentación de otras instituciones con las que se han establecido convenios de 

colaboración.  

Las publicaciones y documentos del catálogo de la Biblioteca que se encuentran accesibles en LaDigitaldeReina 

pueden identificarse fácilmente en la ficha del registro ya que se visualiza el botón Consultar la obra en 

LaDigitaldelReina. 

 

 

 

Las obras difundidas a través de la LaDigitaldelReina están sujetas a derechos de autor por lo que solo pueden 

consultarse de manera íntegra en la Sala de lectura de la Biblioteca mediante su red wifi. El acceso a través de 

Internet desde fuera de las instalaciones de la Biblioteca solo permite consultar los metadatos y aquellas obras 

cuyos permisos estén gestionados. 

En el caso de este catálogo de la exposición de Ida Applebroog en el Museo Reina Sofía pueden consultarse 

todas sus páginas en LaDigitaldelReina. Además, la Biblioteca sigue facilitando en su Sala de lectura los catálogos 

impresos tal y como se especifica en el apartado Ejemplares del registro bibliográfico. 

 

https://ladigitaldelreina.museoreinasofia.es/
https://ladigitaldelreina.museoreinasofia.es/idurl/5/96593
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Seleccione la plataforma sobre la que desee obtener más información: 

• SIMARS: base de datos de las obras del Museo Reina Sofía 

• Artprice: plataforma especializada en subastas  

• JSTOR: base de datos que recoge publicaciones científicas de diversas 

disciplinas 

• Ebook Central: plataforma especializada en libros electrónicos 

 

10.  Consultar bases de datos 

 

La Biblioteca ofrece una serie de bases de datos accesibles a los usuarios desde la red wifi de la Biblioteca y los 

ordenadores públicos de la Sala de lectura. Los iconos de estas bases de datos se emplazan en la pantalla de 

inicio del catálogo de la Biblioteca. Si bien estos iconos aparecen siempre en el catálogo web de la Biblioteca, 

solo se podrá acceder a estos recursos desde la Sala de lectura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET
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10.1. SIMARS 

SIMARS (Sistema de Información del Museo Nacional Centro de Arte Reina Sofía) recoge los registros de las 

obras de la colección del Museo Reina Sofía. Los investigadores pueden acceder con un perfil limitado de 

consulta a través de los ordenadores de la Sala de lectura de la Biblioteca. 

Las credenciales que deben introducir son:  

• Usuario: investigador 

• Clave: museo 

Al seleccionar Obras totales (esquina superior izquierda), se da paso a la página de búsqueda.  
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SIMARS permite efectuar búsquedas por diferentes criterios o condiciones (n.º de registro, autor, datación, 

materia, etc.) a través del desplegable correspondiente.  

 

 

También es posible modificar el desplegable que aparece después y sustituir Contiene por otra fórmula: 

Empieza por, Contiene cualquiera, etc. 

 

 

El cajetín de búsqueda, que se encuentra a continuación, sirve para introducir el término o los términos objeto 

de interés. 

 

 

Finalmente, los tres botones siguientes corresponden a:  

Añadir condición al filtro y actualizar el listado  

Añadir condición al filtro   

Limpiar condición  
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En el caso de seleccionar el criterio Autor aparece, automáticamente, un nuevo icono a la derecha  que 

sirve para abrir una ventana donde seleccionar el nombre y los apellidos correspondientes. 

 

 

Como se aprecia en la imagen siguiente, esta nueva ventana permite navegar por las diferentes letras de las 

iniciales de los apellidos de los autores.  

  

 

No obstante, otra opción más directa es ejecutar una búsqueda por el autor o la autora objeto de interés. En 

este caso, se introduce su apellido y/o nombre en el cajetín de búsqueda y, después, se selecciona el icono 

situado justo a la derecha      que añade esta condición al filtro y actualiza el listado. 
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El sistema muestra entonces el listado de los registros de autoridad que contienen el término introducido.  

 

 

Cada autoridad está precedida de dos botones:  

• El botón Ver  permite comprobar mediante unos datos básicos (por ejemplo, fecha y lugar de 

nacimiento) que se trata del autor o de la autora objeto de interés. 

• El botón Asignar  sirve para añadir esta autoridad a la búsqueda principal. 

 

Tras seleccionar Asignar, el sistema regresa a la página de búsqueda inicial integrando este autor o autora como 

condición en el cajetín de búsqueda. En el ejemplo siguiente, se muestra cómo se visualiza esta pantalla tras 

haber seleccionado a la autora Cristina Iglesias. 

 

 

A continuación, es necesario seleccionar el icono  para añadir esta condición al filtro y mostrar el listado 

correspondiente. La página se actualiza y presenta las obras de esta autora registradas en SIMARS.  
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Una vez obtenido un listado determinado, algunas de las operaciones que se pueden realizar son:   

• Navegar por los resultados de la lista a través de las correspondientes flechas rojas  

• Ver los registros  

• Eliminar el filtro aplicado   

• Introducir una nueva condición a partir de la cual filtrar estos resultados 

 

En el caso de delimitar la búsqueda a través de una nueva condición, hay que seleccionarla del desplegable 

central. Por ejemplo, se puede optar por Título e introducir alguna palabra del mismo.  
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Una vez identificado un registro de obra objeto de interés, puede accederse a su ficha a través del botón V (Ver 

este registro). 

 

 

La ficha de registro de SIMARS ofrece información detallada sobre cada obra: número de registro, datación, 

dimensiones, exposiciones de las que ha formado parte, etc. 
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La información accesible al usuario investigador desde la Sala de lectura es limitada, pero permite ampliar 

algunos campos marcados (autor, cartela, datos del catálogo razonado, etc.) y servirse de los botones 

superiores (imágenes, referencias bibliográficas) y de la columna izquierda (informes, imprimir, volver al 

listado). 
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10.2. Artprice 

Esta plataforma especializada en el mercado del arte recoge más de treinta millones de remates. Es posible 
realizar búsquedas por un autor determinado y consultar tanto el precio de remate como la estimación de sus 
obras. Además, informa sobre próximas subastas en todo el mundo. 

 

 

Artprice es accesible desde los ordenadores de la Sala de lectura y, también, desde el wifi de la Biblioteca. Al 

acceder a la página web de Artprice, debe de aparecer directamente conectado con las credenciales del Museo. 

Si tuviera algún tipo de incidencia, puede consultar con el personal de sala. 

 

La plataforma incorpora documentación adicional que puede ser de utilidad a los investigadores de arte 

contemporáneo. En concreto, la sección Artprice Archives (enmarcada en el apartado Subastas públicas) recoge 

diversos informes, guías de ferias y permite acceder al Annuaire international des ventes de Mayer, desde 1963 

hasta 1987, y al Dictionnaire des ventes d’art de Mireur.  

 

Se ruega que, por deferencia al resto de usuarios, una vez finalizada la consulta de esta plataforma, 

se cierre este recurso ya que la Biblioteca cuenta con un número limitado de sesiones simultáneas. 

 

https://es.artprice.com/
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10.3. JSTOR 

Esta base de datos recoge publicaciones científicas de diversas disciplinas, incluyendo historia del arte, historia, 

filosofía, etc. Permite consultar los números y los artículos completos de más de 2600 revistas, así como acceder 

a unos 90 000 libros electrónicos. 

 

 

 

JSTOR es accesible desde los ordenadores de la Sala de lectura y, también, desde el wifi de la Biblioteca a 

través de un dispositivo del lector. Al acceder a la página web de JSTOR, debe de aparecer directamente 

conectado a través del Museo (Access provided by Museo Nacional Centro de Arte Reina Sofía). Si tuviera algún 

tipo de incidencia, puede consultar con el personal de sala. 

 

https://www.jstor.org/
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Esta base de datos permite realizar distintos tipos de búsquedas y leer en línea o descargar los documentos de 
interés.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los ordenadores de la Sala de lectura no permiten copiar en un pen drive o enviar por correo 

electrónico las descargas de estos documentos electrónicos, pero los usuarios pueden conectarse a 

JSTOR desde sus propios dispositivos a través del wifi de la Biblioteca para realizar estas 

operaciones. 

https://www.jstor.org/
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10.4. EBOOK CENTRAL  

Esta plataforma está especializada en libros electrónicos. La Biblioteca da acceso a The Arts Ebook Subscription, 

que pone a disposición de los lectores más de once mil publicaciones sobre arte para verlas en línea, 

descargarlas o tomarlas en préstamo.  

Los usuarios de la Biblioteca han de acceder desde los ordenadores de la Sala de lectura o desde sus propios 

dispositivos conectados a la red wifi de la Biblioteca. Pueden dirigirse a este enlace de Ebook Central o al icono 

correspondiente de la página principal del catálogo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se intenta acceder a Ebook Central desde fuera de esta red wifi de Biblioteca, no va a ser posible llegar a sus 

contenidos. Se visualizará un aviso donde se requiere usuario y contraseña, pero es imprescindible haberse 

dado de alta con anterioridad desde la red wifi de la Sala de lectura. 

 

 

 

 

El nombre del Museo debe 

aparecer en la columna 

izquierda y el cajetín de 

búsqueda ha de ser visible 

en el área superior. 

La Solicitud de cuenta 

tampoco será posible desde 

fuera de la red wifi de 

Biblioteca. 

 

https://ebookcentral.proquest.com/lib/museoreinasofiaes/home.action
https://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET
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Algunas de las funcionalidades principales de Ebook Central son: 

• Inicio de sesión que permite servirse de las opciones que requieren identificación: acceso remoto, 

descarga de libros de forma permanente o temporal, guardar los títulos de interés, etc. 

• Lectura de libros en línea y posibilidad de realizar búsquedas por palabras clave dentro de los mismos. 

• Personalizar los libros con anotaciones, subrayados o marcando ciertas páginas. Para que estas 

modificaciones se guarden de cara a futuras conexiones es necesario iniciar sesión. 

• Descarga de aproximadamente un capítulo del libro en formato PDF. 

• Descarga del libro en su totalidad cuando los derechos de autor del título en cuestión así lo permitan. 

Es necesario para esta funcionalidad haber iniciado una sesión personalizada en la plataforma. 

• Descarga del libro en su totalidad en un formato que caducará a los 21 días cuando los derechos de 

autor de la publicación en cuestión no permitan una descarga total permanente. 

Es necesario para esta funcionalidad haber iniciado una sesión personalizada en la plataforma y contar 

con Adobe Digital Edition, que puede descargarse gratuitamente en la página web a la que redirecciona 

la plataforma 

 

10.4.A. Inicio de sesión  

Para crearse una cuenta personalizada, es imprescindible conectarse desde las instalaciones de la Biblioteca (a 

través de los ordenadores de la Sala de lectura o del wifi de la Biblioteca) y seleccionar el botón de Iniciar sesión 

del menú superior y, después, la opción Únase a Ebook Central.  

 

 

Los ordenadores de la Sala de lectura no permiten copiar en un pen drive o enviar por correo 

electrónico estas descargas, pero los usuarios pueden conectarse mediante este enlace de Ebook 

Central desde el wifi de la Biblioteca con sus propios dispositivos para realizar estas operaciones. 

https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html
https://ebookcentral.proquest.com/lib/museoreinasofiaes/home.action
https://ebookcentral.proquest.com/lib/museoreinasofiaes/home.action
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Esta cuenta personal permite guardar las anotaciones realizadas en los documentos en línea (subrayados, 

marcadores…), acceder a su Estantería, realizar descargas de libros completos de forma permanente o 

temporal, etc. 

 

 

10.4.B. Lectura en línea  

Al seleccionar un título de interés, Ebook Central remite a los datos principales del libro y permite su lectura en 

línea. 

 

 

 

 

 

 

Después de haberse creado una cuenta en Ebook Central desde las instalaciones de la Biblioteca, 

sí que le será posible iniciar sesión con estas credenciales desde cualquier otra ubicación.  

De este modo, es posible para un usuario ver, descargar y tomar en préstamo libros electrónicos 

desde cualquier ubicación siempre que la cuenta sí que se haya creado en las instalaciones de la 

Biblioteca accediendo a través de su red wifi o de los ordenadores de la Sala de lectura. 
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10.4.C. Anotaciones, subrayados y otras marcas 

El menú superior del visor de lectura en línea permite subrayar, crear anotaciones, marcar páginas, etc. No 

obstante, si no se ha accedido con una cuenta personalizada en Ebook Central, estas anotaciones son solo 

temporales y no se guardan para una próxima conexión en la plataforma. Por este motivo, es recomendable 

crearse una cuenta e iniciar sesión.  

 

 

10.4.D. Descargar un capítulo de un libro 

Ebook Central permite descargar al menos el capítulo de un libro en formato PDF. Además, según los derechos 

de autor de la publicación en cuestión, será posible descargar el libro en su totalidad de forma permanente o 

descargar el libro en su totalidad en un formato que caducará a los 21 días. 
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10.4.E. Descarga del libro en su totalidad 

Ebook Central permite descargar un libro en su totalidad. Dependiendo de los derechos de autor de la 

publicación, se tratará de una descarga permanente o de una descarga temporal (caduca como máximo a los 21 

días). 

 

• Descarga del libro en su totalidad de forma permanente 

Cuando los derechos de autor del título seleccionado lo permitan, es posible descargar el documento al 

completo. Es necesario iniciar sesión para que se habilite esta opción.  

 

 

 

• Descarga del libro en su totalidad durante un máximo de 21 días 

Cuando los derechos de autor del título seleccionado no permiten su descarga completa de forma 

permanente, se habilita su descarga en un formato cuya lectura caduca, como máximo, a los 21 días. Es 

necesario iniciar sesión para que se habilite esta opción de descarga para lectura temporal. 
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Para descargar estos documentos se requiere contar con Adobe Digital Editions, que es posible obtener 

gratuitamente mientras se realizan los pasos para la descarga del PDF/EPUB. 

 

 

Si ya se cuenta con este software, se marca la opción Paso completado y, en la pantalla siguiente, se 

selecciona el periodo de préstamo por el que se desea tener una copia de lectura de este documento 

(entre 1 y 21 días). 

 

 

Una vez descargado el documento, es posible abrirlo con Adobe Digital Editions. El visor de este 

software habilita para leer y marcar el documento.  

 

https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html
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Además, la opción Biblioteca (esquina superior izquierda) permite visualizar el conjunto de libros 

electrónicos descargados que se tienen en préstamo y saber hasta cuándo está habilitada su lectura.  

 

 

 

 

Cuando el periodo de lectura de un libro electrónico ha caducado, no es posible abrirlo. No obstante, si 

se siguiera interesado en él, es posible volver a descargarlo. 

 

 

 

 

 



 
 

78 
 

Anexo I: Signaturas 

 

¿Qué es una signatura? 

Una signatura es una referencia, generalmente alfanumérica, que identifica a una publicación dentro de una 

biblioteca. En el caso de los libros, suelen ir reflejadas mediante una etiqueta adherida a su lomo.  

La fotografía siguiente muestra un libro identificado con su signatura 069.017 1806 en el tejuelo (la pegatina de 

la parte inferior del lomo). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las signaturas permiten:  

• Ordenar los documentos en las estanterías siguiendo una correlación de números, letras y signos. 

• Encontrar los ejemplares en la Sala de lectura. 

• Comunicar de forma inequívoca qué ejemplar se desea consultar cuando se trata de documentos de 

depósito cuya demanda a través del botón Solicitar préstamo no está habilitada.  

 

¿Cuáles son las signaturas empleadas en la Biblioteca el Museo? 

La Biblioteca del Museo utiliza diferentes signaturas para clasificar sus fondos en función de su ubicación, el tipo 
de material y las condiciones de consulta y conservación prescritas. 
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Se pueden distinguir dos grandes grupos: 

1) Signaturas con clasificación CDU (Clasificación Decimal Universal) y que forman parte de colecciones de 
uso y consulta. Los ejemplares con este tipo de clasificación se conservan en las estanterías de la Sala de 
lectura de la Biblioteca. Estas signaturas están formadas por: 

• 7/8 Apellido, Nombre y número. Por ejemplo, 7/8 VARO, Remedios 9. 

• Un conjunto de números y, a veces, también signos. Por ejemplo, 7(460)(083)91. 

• Un conjunto de números y, a veces, también signos, precedidos de la partícula REF, en alusión a 
su integración en la colección de obras de referencia. Por ejemplo, REF 778.5:01 2. 

 

2) Signaturas formadas por un término genérico, al que se añade una referencia numérica o alfanumérica 
que especifica el documento en cuestión. Los ejemplares con este tipo de clasificación se conservan en 
los depósitos de la Biblioteca, a excepción de algunas revistas que se emplazan en los revisteros de la 
Planta -1. 

Algunas de estas signaturas se refieren a: 

• Colecciones de uso y consulta 

• Colecciones y materiales especiales 

 

En el apartado de esta guía referente a Formalización del préstamo de ejemplares de depósito, se 
detallan algunas particularidades en relación a estos últimos materiales. 

 

COLECCIONES DE USO Y CONSULTA: 

• Folletos Caja y Folletos Grande: se emplea en publicaciones con una extensión inferior a las 60 

páginas. Un ejemplo de este tipo de signatura sería: Folletos Caja 501-6. 

• MAN: antiguos duplicados, libros de hasta cien páginas. Por ejemplo, MAN 3021. 

• VAR: libros que, sin estar específicamente relacionados con el arte contemporáneo, forman 

parte de los fondos. Por ejemplo, VAR 315. 

• SUPERMAN: libros con más de 35 cm de alto o de ancho. Por ejemplo, SUPERMAN 19. 

• MS: material suelto o desplegable, susceptible de pérdida, no incluye impresos que deban ser 

destinados a colecciones o materiales especiales. Por ejemplo, MS 3021. 

• CS: catálogos de subastas. Por ejemplo, CS 123. 

• DUP: duplicados de publicaciones impresas pertenecientes a las colecciones de uso y consulta. 

Por ejemplo, DUP 333. 

• CD, DVD, CDR, DVDR: documentos en estos tipos de soportes. Por ejemplo, CD 23. 

http://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET/abnetcl.exe/O7047/ID7db66837/NT9?ACC=143&SIGN=REF%20778.5:01%202&BC=80115
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• REVV: revistas a las que está suscrita la Biblioteca. La signatura incorpora el sufijo A, B o C para 

distinguir las colecciones que haya en la Biblioteca de una misma publicación seriada. Por 

ejemplo, REVVA 102.  

• REVM: revistas que no están en curso o a las que no está suscrita la Biblioteca. La signatura 

incorpora el sufijo A, B o C para distinguir las colecciones que haya en la Biblioteca de una 

misma publicación seriada. Por ejemplo, REVMA 23. 

• SUELTA: signaturas de revistas a extinguir. Se identifican, por ejemplo, como Suelta. 

• DEP: ejemplares conservados en los departamentos. Se identifican como DEP. 

• DONACIÓN: signatura antigua, a extinguir. Por ejemplo, DONACIÓN 9674. 

  

MATERIALES ESPECIALES Y COLECCIONES ESPECIALES2: 

• DUPII: duplicados de conservación de materiales especiales y colecciones especiales. Por 

ejemplo, DUPII 121. 

• SERVIDOR: documentos digitales conservados en el servidor. Se identifican como SERVIDOR. 

 

MATERIALES ESPECIALES (nivel de protección alto): referidos a libros diseñados por artista, que no 

sean LA; documentos descatalogados o fuera de comercio; ejemplares anteriores a 1958 que no 

sean RESERVA; y libros con firma autógrafa del artista o comisario que no sean RESERVA. Signaturas 

empleadas: 

• SP y MATERIAL ESPECIAL: documentos que requieren condiciones especiales de 

conservación y consulta. Por ejemplo, SP 272. 

• MATERIAL ESPECIAL GRANDE: documentos de mayores dimensiones que requieren 

condiciones especiales de conservación y consulta. Por ejemplo, MATERIAL ESPECIAL 

GRANDE 72. 

• CDME, DVDME, CDRME y DVDME: documentos en soporte CD o DVD que requieren 

condiciones especiales de conservación y consulta. Por ejemplo, CDME 72. 

COLECCIONES ESPECIALES (nivel de protección muy alto): 

• RESERVA: libros o documentos de alto valor histórico, artístico o económico que 

requieren condiciones especiales de conservación y consulta. Por ejemplo, RESERVA 45. 

 

2 Los materiales especiales y las colecciones especiales agrupan documentos caracterizados por su especial antigüedad, 
valor, rareza, etc. Estos fondos requieren medidas especiales de conservación y consulta. Existien dos niveles dentro de 
esta clasificación: materiales especiales (nivel alto de protección) y colecciones especiales (nivel máximo de protección).  
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• LA: libros de artista (publicaciones originalmente concebidas y diseñadas por un artista 

como obra de arte en sí misma). Por ejemplo, LA 211. 

• FL: fotolibros (libros que contienen un conjunto de imágenes fotográficas ordenadas con 

una coherencia interna). Por ejemplo, FL 122. 

• REVII: revistas que requieren condiciones especiales de conservación y consulta. La 

signatura incorpora el sufijo A, B o C para distinguir las colecciones que haya en la 

Biblioteca de una misma publicación seriada. Por ejemplo, REVIIA 13. 

• REVE: revistas en formato electrónico tipo CD por lo que requieren condiciones 

especiales de conservación y consulta. La signatura incorpora el sufijo A, B o C para 

distinguir las colecciones que haya en la Biblioteca de una misma publicación seriada. 

Por ejemplo, REVEA 2. 

• Arch.: material de archivos y fondos. La signatura incorpora un acrónimo que identifica 

al archivo o fondo en cuestión. Por ejemplo, en el Archivo de Elena Asins, podemos 

encontrar las signaturas Arch. EAS 78 y Arch. EAS 53; del Archivo de José Luis Alexanco, 

Arch. ALX 15 y Arch. ALX 22. 

• COM, COMM, FAN y FANN: cómics y fanzines. Por ejemplo, COM 12. 

• EPHM: material efímero editado por el Museo Reina Sofía. Por ejemplo, EPHM 165. 

• EPH: material efímero. Por ejemplo, EPH 17. 

• EPHR: material efímero de alto valor histórico, artístico o económico. Por ejemplo, EPHR 

45.  

• VINL y VINS: vinilos de 33 r. p. m. y 45 r. p. m., respectivamente. Por ejemplo, VINL 94. 

 

 

 


