
 
 

 

Normativa para uso, conservación y consulta de fondos especiales 

Constituyen los fondos especiales de la Casa de Cultura Ignacio Aldecoa: 

• Prensa histórica 

• Fondos locales con ejemplares únicos 

• Fondos locales con ejemplares deteriorados 

• Fondo antiguo 

• Ejemplares anteriores a 1958 

• Fondo Micaela Portilla 

• Ejemplares que posean características singulares, como autógrafos o 

anotaciones de los autores, encuadernaciones especiales, etc. 

• Depósito Raros 

• Cualquier documento que se considere que debe ser objeto de una protección 

especial para su conservación 

 

 

1. Estos fondos quedan excluidos de préstamo y su consulta se hará bajo las 

condiciones que se indican en este Reglamento. 

2. La consulta de estos materiales está supeditada al permiso por parte del 

bibliotecario responsable.  

3. La persona usuaria deberá identificarse (DNI, carnet de la biblioteca…). 

4. Se podrá denegar la consulta de documentos originales en mal estado, con 

problemas de conservación, cuando peligre su integridad o bien cuando haya 

sustitutos por la versión facsímil o en soporte microfilm o digital. En este último 

caso, la consulta se realizará siempre mediante la versión facsímil o 

digitalizada del documento. La consulta de los originales solo se autoriza en 

casos excepcionales, por razones de investigación debidamente justificadas y 

con la autorización pertinente. 

5. Se podrán consultar simultáneamente hasta un máximo de 3 volúmenes. La 

solicitud se realizará mediante un impreso en el que constarán los datos 

personales del usuario así como el objeto y la materia de su investigación. La 

solicitud será contestada en un plazo de 24 horas. Las obras se consultarán en 

las mesas habilitadas para tal efecto.  



 
 

6. Los documentos consultados tienen que estar visibles en todo momento al 

personal de la sala. Los usuarios son responsables del material que están 

manejando hasta el momento de su devolución al personal bibliotecario.  

7. Durante la consulta de dichos fondos: 

• No se pueden apilar ni poner en el suelo.  

• Queda prohibido inclinarse u apoyarse encima de los ejemplares.  

• Para la consulta de determinados documentos se usarán guantes de algodón o 

látex, proporcionados por el personal de la biblioteca. 

• No está permitido el uso de tinta o bolígrafo que puedan manchar las obras 

solicitadas. Se permite únicamente el uso de lápiz por parte del quien 

investigue.  

• Se prohíbe escribir, subrayar o hacer cualquier tipo de señales o marcas en las 

páginas de los libros.  

• Tampoco se permite colocar otros libros o papeles, ni escribir encima de un 

libro abierto. 

• Antes de manipular cualquier documento, las manos tienen que estar secas y 

limpias. 

• Las páginas se girarán con los dedos secos, de forma delicada y suave. 

• No se plegarán las esquinas de las páginas ni se manipulará el documento en 

exceso. En caso de ser necesario, el personal de la sala proporcionará tiras de 

papel neutro. 

• Los documentos se tienen que abrir con cuidado y sin forzar. La biblioteca 

proporcionará el soporte adecuado para la consulta de determinados 

materiales.  

• En el caso de los libros con páginas sin abrir, se ha de informar al personal de 

la sala.  

• Queda prohibido el uso de instrumentos u objetos afilados (tijeras, grapadoras, 

cúters o sacapuntas). 

• Quedan totalmente prohibidas las fotocopias. Se permiten escáneres portátiles. 

 

8. En la Sala de lectura no se permite comer, beber, fumar o cualesquiera otras 

conductas que alteren el fin de la misma. 

 


