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1. PROPÓSITO
Describir las tareas relativas a la distribución a otras instituciones de las publicaciones de la UCM conforme a los acuerdos de canje y donaciones establecidos.

2. ALCANCE
Jefatura de la Sección de Canje y Donativos

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

3. DESCRIPCIÓN
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

A) Envío de suscripciones de canje o donación de revistas UCM
Cada vez que un nuevo número de revista UCM llega al almacén del Servicio de Publicaciones, éste comunica mediante oficio a la Sección de Canje y Donativos el ingreso y le solicita las etiquetas postales correspondientes a las suscripciones de canje/donación que SCD tiene vigentes sobre ese título.

Se elaborará con la aplicación para la gestión del canje las correspondientes etiquetas autoadhesivas y se remitirán acompañadas de oficio al Servicio de Publicaciones para que desde su almacén se realicen los envíos. A su vez, el Servicio de Publicaciones notificará en su momento la ejecución del envío.

Se archivará la documentación generada al respecto.

B) Envíos ocasionales de revistas UCM mediante canje o donación
Además de la distribución regular de las suscripciones de canje o donación, se gestiona el envío ocasional de:

· Reclamaciones de números de revistas UCM enviadas por los socios de canje o donación.

· Solicitudes para completar retrospectivamente su colección de revistas UCM enviadas por los socios de canje o donación.

· Ejemplares de muestra enviados a examen a diferentes instituciones.

Al igual que ocurre en el caso anterior, se realizarán las siguientes tareas:

· Elaborar las etiquetas autoadhesivas que luego utiliza Servicio de Publicaciones para efectuar el envío.

· Remitirlas al Servicio de Publicaciones acompañadas de oficio de orden de envío.

· Archivar la documentación que se genera al respecto.
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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