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1. propósito

Describir las gestiones encaminadas al establecimiento y mantenimiento de acuerdos de intercambio o canje de publicaciones entre la Universidad Complutense de Madrid y otras instituciones, cuyos objetivos principales son la adquisición de fondos bibliográficos para las bibliotecas de la Universidad y la distribución y promoción de las publicaciones periódicas producidas por la misma.

2. ALCANCE

Jefatura de la Sección de Canje y Donativos
Personal del Servicio de Gestión de las Colecciones.

3. DESCRIPCIÓN
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

En los acuerdos de intercambio que se establecen, cada publicación periódica de la UCM no se intercambia con unas revistas determinadas, sino que participa sola o en compañía de otras publicaciones de la UCM en programas de canje con instituciones determinadas.

A) Coordinación de la selección para la adquisición regular de publicaciones.
La persona responsable de la Sección de Canje y Donativos coordina la selección de publicaciones a intercambiar, si bien la selección recae directamente tanto en las bibliotecas de centro, como en los editores de as revistas de la UCM.

La selección sigue alguna de las siguientes vías:

1) Solicitudes de adquisición por parte de las bibliotecas de centro o de los editores de las revistas de la UCM. El responsable de canje de la biblioteca o el editor de una revista de la UCM dirige a la Sección de Canje y Donativos una solicitud de canje, consignando en la misma la información más completa y fiable posible de la publicación deseada:

2) Ofrecimientos de la Sección de Canje y Donativos a las bibliotecas de centro. Se ofertarán habitualmente a las bibliotecas de centro la adquisición regular de publicaciones seriadas, así como también la producción editorial de monografías de diferentes Instituciones. Estas propuestas provienen de otras instituciones, mediante información o ejemplares ofrecidos o recibidos, solicitados o no Estos ejemplares se enviarán a las bibliotecas de los centros con un sello de color rojo cuya leyenda es “A examen”. Estos ofrecimientos se recogerán en la base de datos con la que se gestiona el canje. En función del potencial interés de la publicación (para uno o varios centros) así como, en su caso, del número de ejemplares de muestra recibidos, se gestionarán tales ofrecimientos de manera múltiple o alternativa y sucesiva. En caso de desestimación de la adquisición por parte de los centros potencialmente interesados, se anotará en la base de datos y, en su caso, se comunicará a la Institución, en su caso. No obstante, nunca se desestimará totalmente una propuesta exterior que a la vez contenga una solicitud de una revista UCM que, a su vez, desee intercambiarse: en esos casos el centro de la revista UCM acoge necesariamente un título de los ofrecidos. Tal excepción se realiza para favorecer al máximo la difusión de las revistas UCM. 

B) Contactos para la formalización de intercambios.
Una vez realizada la selección, se intentará establecer contacto con la Institución exterior, utilizando los modelos normalizados de correspondencia existentes en la Sección.
Toda solicitud se archivará como pendiente en la base de datos y se consignarán datos de la publicación y la institución.

Se insistirá, con una frecuencia al menos anual, hasta tener respuesta, positiva o negativa, sobre cada solicitud.

Asimismo se tratará de formalizar el acuerdo, independientemente de que lleguen las publicaciones solicitadas.

También se atenderán solicitudes de intercambio derivadas de procesos de inclusión de revistas de la UCM con gestión de intercambio independiente en la gestión de intercambio centralizada. En tales casos, se seguirán los siguientes pasos:

· Se elaborará un fichero con los intercambios que hasta el momento gestionará el Departamento responsable de la revista UCM, cotejándolo con el resto de las bases de datos de la aplicación de canje. Tal fichero se va actualizando con las correcciones de título, dirección postal, etc. de que se vayan teniendo noticia.

· Se establecerá contacto con los antiguos socios de canje para que confirmen sus datos y la continuidad o no del intercambio durante al menos dos años. Se archivará la documentación generada por ser requerida por los Departamentos en diferentes ocasiones.

· Se seguirá remitiendo a los antiguos socios de canje los números de la revista UCM que vayan apareciendo durante dos años. 

Promociones de revistas UCM. En tales casos, se realizarán estas operaciones:

· Se elabora un fichero con los títulos que la revista UCM y su centro hayan seleccionado, cotejándolo con el resto de las bases de datos de la aplicación de canje.

· Se contactará con las instituciones, presentándoles la revista UCM y proponiéndoles el canje a través de ella.

C) Establecimiento y mantenimiento de acuerdos de canje.
Una vez que se reciba una prueba documental de la aceptación formal del intercambio por parte de la Institución, se confirmará el acuerdo de canje, mediante el envío formal de la confirmación, se imprime, encuaderna y archiva una copia del acuerdo confirmado y se registra el acuerdo en la base de datos.

Se proporcionará a las instituciones socias de canje una actualización del respectivo acuerdo de intercambio cada vez que se modifiquen los títulos recibidos, el número de ejemplares, el nombre y/o la dirección postal de la institución o las revistas UCM incluidas en el acuerdo. Asimismo, se mantendrá actualizada esta información en el archivo de la Sección y en a base de datos

De igual forma, se comunicará a las bibliotecas de los centros la información relativa a los títulos que recibirá y las modificaciones que acaezcan.
D) Mantenimiento de las colecciones recibidas por canje

El mantenimiento de las colecciones que se adquieren regularmente por canje y donación seguirá dos líneas paralelas de actuación:

a) Reclamaciones:

· Observadas por SCD al efectuar el control de publicaciones

· Requeridas por los centros:

· Ocasionalmente

· Al revisar el listado que SCD envía anualmente

b) Solicitudes de los centros para completar retrospectivamente la colección más allá del inicio del acuerdo de canje.

4. REFERENCIAS
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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