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DATOS
IDENTIFICATIVOS

Y

1.1.

1.2.

SERVICIOS

Datos identificativos y fines

La Biblioteca General del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo es un centro de
titularidad estatal y gestion directa del Departamento, que presta sus servicios desde
1982. En la actualidad estd adscrita a la Subdireccion General de Desarrollo
Normativo, Informes y Publicaciones, dependiente de la Secretaria General Técnica.
Esta biblioteca estd ubicada en el P° de la Castellana, n° 160, planta o.

Es una biblioteca especializada en las dreas principales de gestidn del Departamento
al que pertenece, con la intencién principal de servir la informacién necesaria en el
desarrollo diario de la actividad del personal del Ministerio de Industria, Comercio y
Turismo y a investigadores externos, y lo hace por medio de la adquisicidn, canje y
donacién de obras bibliograficas que componen su fondo bibliogréfico.

La mayoria de los usuarios de la Biblioteca son del propio Departamento, aunque
también presta sus servicios a los usuarios del Complejo Cuzco y a ciudadanos e
investigadores externos.

La Biblioteca forma parte de la Red de Bibliotecas de la Administracion General del
Estado (BAGE) y del Comité de Documentacién Energética (CDE).

Recursos materiales e instalaciones

Su coleccién bibliografica esta formada por 58.000 monografias especializadas,
informes y estadisticas relacionadas con la actividad del Departamento, y mas de
1.000 titulos de revistas, de las que 90 estan en curso. De estas revistas en curso, un
75 por ciento son accesibles en formato electrdnico.

La Biblioteca incorporé en fecha reciente el fondo bibliografico proveniente de la
Secretaria de Estado de Telecomunicaciones y para la Sociedad de la Informacién
(SETSI).
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La Biblioteca cuenta igualmente con una extensa coleccién de referencia, de acceso
directo en sala, formada por monografias, diccionarios técnicos, anuarios de sectores
profesionales, reglamentos de normativa técnica relacionada con los sectores
especializados del Departamento, asi como estadisticas anuales espafolas del
Instituto Nacional de Estadistica (INE) y de organismos internacionales: Unién
Europea (UE), Organizacién para la Cooperacién y el Desarrollo Econémico (OCDE) y
Organizaciéon de Naciones Unidas (ONU). Todas estas obras de referencia solo se
pueden consultar en la sala de consulta y no son prestables.

Estos recursos de informacidn estan disponibles para los usuarios en la sala de
consulta de la Biblioteca.

Sala de consulta de la Biblioteca General del MINCOTUR

Asimismo, la Biblioteca permite acceder a otros recursos como bases de datos de
informacidén industrial, comercial, econdmico-empresarial, juridica y estadistica. Estos
recursos solo estdn disponibles para el personal al servicio de las unidades
administrativas del Complejo Cuzco.

Fondo antiguo
Otro recurso importante para investigadores y estudiosos de los procesos
industriales acaecidos en Espafia en el pasado estd representado por el fondo antiguo
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compuesto por las colecciones del Consejo Superior de Industria, de gran valor
histdrico, que incluye obras de los siglos XIX y XX (en muchos casos ejemplares
Unicos), y la coleccién proveniente de la Biblioteca de la antigua Direccién General de
Artesania y Artes Decorativas, fondo altamente especializado en artesanias y artes
decorativas.

Estas colecciones son accesibles tanto para usuarios internos como para
investigadores externos.

1.3. Servicios prestados
1.3.1. Relacion de servicios prestados

e Informacién sobre los fondos bibliograficos que forman la coleccién de la
Biblioteca y acceso al catdlogo automatizado de la Biblioteca a través de los
ordenadores situados en la sala de consulta y de la pagina web de la
Biblioteca.

e Informacién sobre fuentes documentales y acceso a bases de datos
relacionadas con los ambitos de actuacién del Departamento, accesibles a
través de los ordenadores situados en la sala de consulta de la Biblioteca.

e Atencidn al resto de peticiones de informacién bibliografica, ya sean por
parte de usuarios internos o externos, tanto presencialmente en la salsa de
consulta como telefénicamente o mediante correo electrénico. Esta
informacién se obtiene mediante la consulta del catdlogo automatizado de
la Biblioteca, de las obras de la coleccién de referencia o de otros catdlogos
y herramientas de informacién bibliografica.

e Otros servicios prestados de caracter técnico-bibliotecario son:

o Actualizacidon permanente del catdlogo general de la Biblioteca.

o Puesta a disposicion de usuarios, tanto internos como externos, de
los articulos técnicos disponibles en los sumarios de las revistas en
curso de la Biblioteca, con el fin de ofrecer al usuario una informacién
de calidad actualizada mediante la realizacion de boletines
bibliograficos.

o Acceso areglamentos y normas técnicas del Ministerio, tanto online
como en papel.

o Acceso a publicaciones estadisticas, como el anuario estadistico de
Espafa del Instituto Nacional de Estadistica (INE), asi como
estadisticas generadas por la Comisidn Europea. También pone a
disposicidn de los usuarios encuestas estadisticas sobre materias
relacionadas con la actividad administrativa del Ministerio
producidas por organismos internacionales como Naciones Unidas,
OCDE y la Agencia Internacional de la Energia, en papel, para
usuarios internos y externos y en linea para usuarios internos de la
Biblioteca.
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Préstamo de obras en la sala de consulta.

Préstamo interbibliotecario (peticién en préstamo de fondos disponibles en
otras bibliotecas).

Servicio de circulacién de revistas especializadas para usuarios internos.
Atencidn, evaluacién y tramitacién de las sugerencias de compra de fondos
bibliogréficos.

Bookcrossing

1.3.2. Publicaciones

La Biblioteca difunde su catdlogo a través de las siguientes publicaciones:

Boletin de novedades bibliograficas (semestral).

Boletin de sumarios de revistas (semestral).

Notificacion de normas AENOR (mensual)

Bibliografias tematicas sobre temas especializados de interés o actualidad
en materias de interés del Departamento.

1.3.3. Servicios en linea

Accesibles a todos los usuarios:

o Catdlogo automatizado de la Biblioteca (OPAC), accesible a través de
la pagina web del Ministerio y a través de dos terminales en la sala
de lectura de la Biblioteca.

o Boletin de novedades bibliograficas, accesible a través de la pagina
web del Ministerio.

o Boletines de sumarios derevistas, accesible a través de la pagina web
del Ministerio.

Accesibles sdlo al personal del Ministerio:
o Consulta de bases de datos desde la Intranet.
o Acceso directo a revistas electrénicas desde la Intranet.
o Sugerencia y peticion de compra de libros y suscripcidn a revistas
desde la Intranet.

1.3.4. Préstamo

Préstamo de los documentos del fondo bibliografico, exclusivamente para el
personal del Complejo Cuzco. Quedan excluidas del préstamo las obras de
referencia y las publicaciones periddicas, asi como cualquier obra que la
Biblioteca considere no prestable por razones de uso y conservacion. Los
usuarios podran llevarse en préstamo un maximo de 3 obras de una sola vez,
estando el plazo de devolucion establecido en 30 dias laborables
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prorrogables por quince dias, siempre que el libro no haya sido reservado
por otro usuario.

e Préstamo interbibliotecario. Préstamo de fondos disponibles en otras
bibliotecas solicitado por usuarios de este Ministerio y préstamo del fondo
disponible de esta Biblioteca, solicitado por otras bibliotecas ministeriales.

1.3.5. Adquisiciones

La Biblioteca actualiza continuamente sus fondos mediante la adquisicion de
monografias, nuevas suscripciones a revistas (tanto en formato papel como
electrénico) y a bases de datos especializadas en informacidn juridica, empresarial y
de actividades econdmicas. También recibe mediante canje o donativo un
importante ndmero de revistas.

Las adquisiciones de libros son sometidas a un proceso previo de evaluacion y
seleccion y mds tarde difundidas para su conocimiento, a través de los instrumentos
de informacion bibliografica elaborados en la Biblioteca.

La Biblioteca también ejerce la labor de identificacion de bibliografia que pueda
servir para ampliar los conocimientos del personal del Departamento (servicio de
consulta de libros a examen) para su posible compra. La adquisicién de bibliografia
se hace siempre contando con opinién experta de los responsables de la Unidades.

2.
DERECHOS
DE LOS USUARIOS

Los usuarios de la Biblioteca General del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo tienen
los siguientes derechos:

2.1.

Derechos constitucionales

e Los poderes publicos promoveran y tutelaran el acceso a la cultura, a la
que todos tienen derecho (articulo 44.1 de la Constitucién Espafiola).
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e Todos los espafioles tendran el derecho de peticion individual y colectiva,
por escrito, enlaformay con los efectos que determine la ley (articulo 29.1
de la Constitucién Espafiola).

2.2. Derechos genéricos

e Asertratados conrespeto y deferencia por las autoridades y funcionarios,
que habran de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de
sus obligaciones (articulo 13.e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

e A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y del
personal a su servicio, cuando asi corresponda legalmente (articulo 13.f)
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas).

e A cualesquiera otros que les reconozcan la Constituciéon y las Leyes
(articulo 13.i) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

e Derecho de relacionarse electronicamente con las Administraciones
Publicas (articulo 14) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2.3. Derechos especificos

e A recibir una atencién eficiente y correcta por parte del personal de la
Biblioteca.

e A la prestacion de los servicios de la Biblioteca del Ministerio durante
periodos de tiempo y horarios orientados a satisfacer, en la mayor medida
posible, las necesidades de los usuarios. En particular, tendran los
derechos de:

e Recepcidn de informacién sobre los fondos y servicios.

e Acceso a los fondos y a su reproduccién de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.



Carta de servicios Biblioteca General 2020-2023

3.
FORMAS DE PARTICIPACION
Y COLABORACION

POR PARTE DE LOS USUARIOS

Los usuarios de la Biblioteca pueden colaborar o participar en la mejora de los servicios por
alguno de los siguientes medios:

e Sugerencia o peticion de nuevas adquisiciones de libros.

e Sugerencia o peticidn de suscripcidn a nuevas revistas.

e Expresidn de la opinién de los usuarios acerca de la calidad del servicio a
través de la encuesta de satisfaccion disponible en la sala de consultay en
la Intranet del Departamento.

e Formulacién de quejas y sugerencias, conforme a lo previsto en esta carta
de servicios.

4.
NORMATIVA

e Constitucién Espafola de 1978.

e Ley 92/1960, de 22 de diciembre, reguladora del derecho de peticién y
articulo 29 de la Constitucién Espafola de 1978.

e Ley16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histdrico Espanol.

e Ley10/2007 de 22 de junio, de la Lectura, el Libro y las Bibliotecas.

e Ley39/2015, de 1 octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

e Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Propiedad Intelectual.
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e Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco
general para la mejora de la calidad en la Administracion General del
Estado.

e Resolucién de 6 de febrero de 2006, de la Secretaria General para la
Administracién Publica por la que se aprueban directrices para el
desarrollo de los programas del marco general para la mejora de la calidad
establecida en el Real Decreto 951/2005, de 29 de julio.

e LeyOrgdnica3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales.

e Real Decreto 998/2018, de 3 de agosto, por el que se desarrolla la
estructura orgdnica basica del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo.

5.
QUEJAS
Y SUGERENCIAS

e Presencialmente, enla Unidad de Quejas y Sugerencias, situada en la Calle Panama
1, 28071 Madrid y/o del Registro General de este Ministerio, situado en el Paseo de
la Castellana 162, 28071 Madrid, utilizando el formulario de quejas y sugerencias
disponible.

e A través del formulario disponible en la web del Ministerio:
https://www.mincotur.gob.es/es-
es/servicios/AtencionCiudadano/Paginas/AtencionCiudadano.aspx, siendo
imprescindible firmar dicho formulario con certificado electrdnico.

e Por correo postal, dirigiendo un escrito firmado, a la Unidad de Quejas y
Sugerencias, calle Panama 1, 28036 Madrid.

e Enlos lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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6.
COMPROMISOS DE CALIDAD
E INDICADORES

6.1. Compromisos de calidad

e Atender alas consultas bibliogréficas directas, en la sala de consulta, en un
tiempo inferior a 30 minutos.

e Dar respuesta en un plazo maximo de 5 dias habiles, desde su recepcion, a
las peticiones de informacién bibliografica recibidas a través de teléfono,
correo electrdnico o postal.

e Realizar el servicio de préstamo, demandado por los usuarios internos, en
el plazo de 24 horas desde su recepcidn, atendiendo a sus necesidades de
informacidn.

e Servirlas peticiones directas de fondos en la sala de consulta en un tiempo
maximo de 30 minutos.

e Difusién de los boletines bibliograficos y de sumarios de revistas en el
plazo establecido de seis meses.

6.2. Indicadores de calidad

e Porcentaje de consultas bibliograficas directas, atendidas en la sala de
consulta en un tiempo inferior a 30 minutos, en relacién con el nimero
total de consultas directas atendidas en la sala de consulta.

e Porcentaje de respuestas a peticiones de informacidn bibliografica
recibidas a través de teléfono, correo electrdnico o postal, resueltas en un
plazo no superior a 5 dias habiles sobre el total de respuestas a peticiones
de informacidn atendidas.

e Porcentaje de préstamos realizados a usuarios internos, en el plazo de 24
horas desde su recepcién sobre el total de las peticiones de préstamos
recibidas por usuarios internos.

e Porcentaje de peticiones directas de fondos en la sala de consulta
atendidas en el plazo maximo de 30 minutos sobre el total.

e Porcentaje de boletines bibliograficos difundidos en un afio sobre el total
previsto (2 boletines de periodicidad semestral).
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7.
SISTEMAS DE ASEGURAMIENTO
Y OTRAS MEDIDAS

La Biblioteca General del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo actuara en todo
momento comprometida con la aplicacién de la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, garantizando la igualdad de género en la prestacién
de servicios y en la utilizacion de un lenguaje no sexista en sus comunicaciones a los
ciudadanos y en sus modelos de formularios.

La Biblioteca General dispone de medidas para facilitar el acceso de personas con
discapacidad.

La Biblioteca fomenta la adquisicién de fondos bibliograficos en soporte electrénico para una
mejor gestion medioambiental.

8.
MEDIDAS
DE SUBSANACION

Los usuarios que consideren que haya un incumplimiento de alguno/s de los compromisos de
calidad asumidos en esta carta de servicios, podrdn formular sus reclamaciones a la unidad
responsable de la carta (Subdireccion General de Desarrollo Normativo, Informes vy
Publicaciones), indicando el compromiso que se considera no cumplido, que lo elevara al
Secretario General Técnico, quien, en el plazo maximo de un mes, informard al ciudadano
sobre las medidas de mejora a aplicar para que no se vuelva a producir dicho incumplimiento.

Las reclamaciones por incumplimiento de compromisos establecidos en la Carta, en ningdn
caso dardn lugar a responsabilidad patrimonial de la Administracion.
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0.
INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Biblioteca del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo
Paseo de la Castellana, 160, Planta 0. 28046 Madrid — Espafa

Horario de atencidn al ciudadano: lunes a viernes 9 a 14,30 horas.

Teléfono: 913495063/913494972.

Fax: 913494970.

Correo electrénico: bibliotecaind@mincotur.es

Informacioén a través de internet: www.mincotur.gob.es

Sede electronica del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo:
https://www.mincotur.gob.es/es-
es/servicios/AtencionCiudadano/Paginas/AtencionCiudadano.aspx

e Acceso: el acceso a la sala de consulta es gratuito y libre.

e Doénde estamos:

) & = ¥ iora o Guzca HONDURAS EN.. ook Metro: Linea 10,

% SoAngl e 1 . : estacidén Cuzco.
3 s B = o . Mia do Cloga "l 5 (Puerta del Sol -
? = e e | Estacién de Chamartin)
=L 1 (Plaza de Cuzco

(0. Martlet et e @ - Barrio Blanco)
- ] 27 (Glorieta de
o J | Pl Obgh Embajadores - Plaza de

On— ¥ Castilla)
o @ i 9~ 147  (Plaza de Callao
: Q — Barrio del Pilar).
colopreevan % BICIMAD: Estacion 157
: == [ N - | (Plaza de Cuzco).
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10.
UNIDAD RESPONSABLE
DE LA CARTA

Subdireccién General de Desarrollo Normativo, Informes y Publicaciones
Paseo de la Castellana, 160, Planta 7°. 28046 Madrid

Teléfono: 913494971/ 913494012.
Correo electrénico: bibliotecaind@mincotur.es

11.
ANO DE PUBLICACION
Y PERIODO DE VIGENCIA

Afo de publicacién: 2020.
Periodo de vigencia: 3 afios desde su publicacion en el Boletin Oficial del Estado.

NIPO: 112-20-040-8 (en linea)
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